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INTRODUCCION

La practica profesional, es el paso que nos acerca a la vida laboral donde dejamos
atras las aulas de clase con los ejercicios, y debemos demostrar los conocimientos
que adquirimos al enfrentarnos a las diferentes situaciones y retos dentro de la
experiencia laboral en la cual debemos resolver de manera mas eficiente, para asi
desarrollar dia a dia las habilidades necesarias para ejercer la profesion.

Debido a esto, observando la larga experiencia que tiene la firma de contadores
LUNA ASESORES & CONSULTORES S.A.S. “LACC” reconocida tanto a nivel local
como regional que dia a dia estd en constante actualizacion de los diferentes
cambios de las normativas y la llegada de nuevas normativas para la satisfaccion
de las necesidades de cada una de la empresas y de igual manera ofrecer los
mejores servicios, con la llegada del decreto 2525 del 2015, para la implementacién
de la facturacion electrénica en Colombia.

El cual es un mecanismo creado con el objetivo de obtener mayor eficiencia en los
procesos de las organizaciones, hasta el punto de llegar a sustituir las facturas
tradicionales, dandole un mayor control a la Dian sobre la informacion de las
operaciones que la empresas manejan, ademas que ayudara a contribuir al cuidado
del medio ambiente; En el siguiente trabajo se podra observar el proceso de
implementacion de la factura electronica en la firma de contadores LUNA
ASESORES & CONSULTORES S.A.S. “LACC”

Siente estos mecanismos de facturacion una ayuda a la mejora en la eficiencia en
los procesos, aumentando la seguridad, el control, cuidando el medio ambiente y
llegando casi a sustituir por completo la facturacion tradicional, por eso en el
presente trabajo se podra observar, el proceso de implementacion llevando con ello
la especificacion de las normas a aplicar, el software adoptado por la empresay las
etapas a tener en cuenta para llegar a generar la factura electronica; como lo es el
alimentar la base de datos de este software y todo lo que se necesita para la
creacion de la factura.
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1. INFORME PRACTICA PROFESIONAL

LUNA ASESORES & CONSULTORES S.A.S.

1.1. RESENA HISTORICA DE LACC

Luna Asesores & consultores S.A.S. (en adelante “LACC”), fue creada bajo la
designacion de una sociedad por acciones simplificadas, creada como persona
juridica el 27 de agosto de 2014, mediante documento privado N° 00021169
presentado en la camara de comercio de la ciudad de Pamplona.

Constituida por un grupo de profesionales en el area contable e ingenieria,
qguienes contaban con mas de seis afios de experiencia en el asesoramiento de
diferentes areas de la organizacién, docencia universitaria y acompafamiento
profesional a personas naturales y juridicas en multinacionales de servicios
contables y legales; quienes con el objetivo de brindar servicios de
asesoramiento con alta calidad, conformaron un equipo de profesionales con
excelentes cualidades personales, excepcionales principios morales y éticos y
preparacion académica de niveles superiores, con expectativas de superacion
profesional y personal.

Conformado en su etapa inicial por menos de 5 profesionales, adoptan ciertos
criterios de un modelo de trabajo holocréatico con el objetivo de aumentar la
motivacion y el rendimiento de la fuerza laboral, la cual cada vez exige mas
flexibilidad y movilidad en el mismo, pero que permite garantizar a los usuarios
de los servicios el més alto estandar de calidad de la region.

Este sistema consiste en que cada profesional que esté vinculado a Luna
Asesores & Consultores S.A.S. sea responsable de sus tareas y operaciones las
cuales son adaptables y variables de acuerdo con las necesidades y segun el
propdsito de cada actividad contratada, los lideres varian al igual que los roles de
cada profesional para cumplir con el objetivo de la actividad a desarrollar;
conservando del método tradicional de trabajo la verificacién de cada actividad y
el cumplimiento de la misma a cargo del profesional especialista en el tema
contratado; el cual va desde soluciones contables, preparacién de impuestos,
auditoria, ndmina, talento humano, loan staff asesorias y consultorias de las
lineas tributarias, laborales comerciales, financieras y legales, adicional a los
anteriormente mencionados, para el 2018 amplia sus asesorias y consultorias
en areas juridicas.

Dando cumplimiento al articulo 2° del decreto 1510 de 1998, establece que “Para
efectos de la vigilancia, las Sociedades de Contadores Publicos y demas
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personas juridicas que se constituyan en lo sucesivo y que contemplen dentro de
su objeto social el desarrollo de actividades relacionadas con la ciencia contable,
o la prestacion de servicios, inherentes; a esta disciplina, deberan inscribirse ante
la Junta Central de Contadores dentro de los noventa dias siguientes a la fecha
de su constitucion, o, en su caso, del respectivo registro en la Camara de
Comercio”, hoy dia la firma cuenta con tarjeta de registro profesional N° 2175 y
resolucion de inscripcion N° 310.

Con el pasar de los afios LACC abre su oficina en la cuidad de Ocaria a partir del
16 de marzo de 2017, ubicada en la calle 12 N° 13 — 06 Piso 2 Barrio centro; y
en el mismo afo en la capital norte santandereana en la Avenida 0 # 17- 51 Piso
2 Centro. Sin quedar atras la sede principal, ya que esta fue reubicada
estratégicamente en la Carrera. 5 # 4 82 / 84 centro, brindando asi un facil
acceso, aprovechamiento de espacios y comodidad al equipo y sus clientes.

A principio del afio 2.019 deciden cerrar la oficina ubicada en la ciudad de Ocaiia,
dejando a uno de los coordinadores en dicha ciudad encargado de las empresas
gue se manejan ahi, de igual forma se decide trasladar la sede de Cucuta al
centro Comercial Bolivar local B25.

Luna Asesores & Consultores S.A.S busca garantizar un camino de éxito para
todo aquel que esté vinculado a la organizacion, bien sea como cliente,
profesional adscrito o socio.

1.2. ASPECTOS CORPORATIVOS

LUNA ASESORES & CONSULTORES S.A.S.

llustracion 1: Logo LACC

1.2.1. RAZON SOCIAL:

LUNA ASESORES Y CONSULTORES S.A.S.
NIT: 900.763.932-8

12



1.2.2. UBICACION:

PAMPLONA:
- Carrera 5 #4 - 82 / 84 Centro

> Tel. + (57) 568 38 03

CUCUTA:
- Centro Comercial Bolivar — Local B 25

- Tel. 574 1453

1.2.3. MISION:

Servir con responsabilidad, transparencia y compromiso para obtener la
fidelidad de nuestros clientes, garantizando resultados que no se limitan al
alcance de las propuestas sino a la necesidad del usuario de la informacién.

1.2.4. VISION:

“Ser un acierto para su empresa”, convirtiéndose en el aliado estratégico para
las personas naturales y juridicas que requieran soluciones administrativas,
contables, tributarias, financieras y legales en Colombia. Para el afio 2018 se
proyecta como la organizacién lider en asesorias y consultorias tributarias
contables y legales en Norte de Santander, siendo esta una organizacion
predilecta por los profesionales y la mejor opcién para el mercado empresarial.

1.2.5. VALORES CORPORATIVOS:
- Compromiso:
“sus preocupaciones, nuestras soluciones”, sabemos que cada cliente es

distinto, por eso brindamos un trato Gnico y especial.

- Profesionalismo:
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Nuestros profesionales brindan asesoramiento y apoyo constante para
cumplir a cabalidad las exigencias por parte de las autoridades que lo vigilan

- Trabajo en equipo:
Cada uno da lo mejor, entiende que existen diferencias y pone todos sus
esfuerzos en la consecucién de objetivos en comun.

- Confianza:
La cercania con nuestros clientes permite que se construyan relaciones
fuertes, donde ellos pueden depositar todas sus aspiraciones vy
preocupaciones y nosotros hacemos todo lo posible para brindarles el apoyo
gue necesitan.

- Respeto:
Cada persona debe ser respetada por lo que es, experiencia, habilidades,
actitudes y conocimiento como participes en un equipo de trabajo.

- Comunicacién y honestidad:
La informacion debe ser compartida con oportunidad y veracidad para que
pueda ser de utilidad, cada situacion es asumida como un reto donde se

actta con tenacidad e ingenio.

1.2.6. PRINCIPIOS

Honestidad e Integridad

Comportamiento profesional

Capacitacion competitiva

Objetividad

Confidencialidad Ejercicio profesional honrado
Responsabilidad con la sociedad

Respeto y trato imparcial

N2 200 20 2N N N 2

Responsabilidad en la toma de decisiones
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1.2.7. SERVICIOS.

ASEGURAMIENTO:
- Revisoria fiscal

Auditoria externa

Auditoria interna

Auditoria en sistemas

Revisién de procesos y procedimientos

Evaluacion del sistema de control interno

Auditoria de estados financieros bajo NIIF Y US GAAP

N2 2 2 2 2\

ASESORIA TRIBUTARIA Y SERVICIOS LEGALES:
Consultoria

N2

- Outsourcing

Diagnostico tributario

Planeacion tributaria

Declaraciones impositivas

Compensacién o devolucion de saldos de impuestos

Constitucion, disolucién y liquidacién de sociedades

N2 20 20 2 2\

Procesos de fusion y escision

OUTSOURCING:
- Contabilidad bajo NIIF —IFRS

- Impuestos
- NOmina

- Tesoreria

15



NORMAS INTERNACIONALES DE CONTABILIDAD DE INFORMACION
FINANCIERA (NIIF- IFRS)
- Asesoria en el proceso de implementacion de estandares de informacion

financiera NIIF PLENAS Y PYMES.
- Asesoria de NIIF para entidades del sector publico
- Auditoria al proyecto de implementacion NIIF
- Preparacion de estados financieros y aportes bajo NIIF

- Revision del ajuste al software para NIIF

SERVICIOS ESPECIALIZADOS DE CONSULTORIA

Consultoria en sistemas de gestion de la seguridad de la informacion
Analisis forense y recoleccion de pruebas

Gestion de proyectos

Diagnostico empresarial

Andlisis organizacional y de procesos

Administracion de riesgos, recursos e informacién

Evaluacion de estrategias para reduccion de costos

N2 2 20N 2N N N 2

Valoracion de negocios y compafiias

1.3. DIAGNOSTICO

1.3.1. Matriz DOFA

DEBILIDADES OPORTUNIDADES

1. AUn no ha implementado la 1. Mejorar la eficiencia con la

facturacion electrénica. facturacion electrénica.

2. Ampliar el portafolio con nuevos

servicios.
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2. Falta de un manual donde
establezca las funciones de cada

area dentro la empresa.

3. El personal no es suficiente para
cubrir con las funciones dentro

de la empresa.

4. EIl proceso de recuperacion de

cartera no es el mas indicado.
5. La evaluacion de las actividades

realizadas por el personal, no se

realiza con frecuencia.

1. Reconocimiento local gracias a

su servicio al cliente.

2. Equipo de trabajo con

experiencia en diferentes areas.

3. Constante actualizacion.

4. Buena infraestructura fisica y
tecnologica.

5. Comunicacién asertiva entre la

estructura organizacional.

3. Implementacion de nuevas

tecnologias.

4. Medidas adoptadas por la Dian
para ejercer un mayor control de
las  obligaciones de los

contribuyentes.

5. Ubicacion céntrica de la oficina
en Pamplona y cambio de

ubicacion de la oficina en Clcuta

FORTALEZAS AMENAZAS

1. Competencia desleal en los

precios de los  servicios
contables.
2. Crisis econOmica del

departamento, en parte por la

migracion venezolana.

3. Constantes cambios en las

normativas tributarias.

4. Resistencia al cambio por parte

de los clientes.

Cuadro 1: Matriz DOFA
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1.3.1. Anélisis DOFA

DO

O1. Aumentar

D1

implementando la facturacion

electrénica.

02 — D1. Luego de la implementacién
de la facturacién electronica, LACC

puede ofrecer el servicio a sus clientes.

D2 (OX} de

tecnologia para la implementacion de la

Modernizacion la

facturacion electrénica.

FO
F3 02. Continuar

reconocimiento de la firma, ampliando

el

con
el portafolio de servicios.
05 - F1. Busqueda de nuevos clientes

para la firma con la implementacion de

la factura electrénica.

la eficiencia

FA
F1 — Al. Seqguir garantizando servicios

de calidad.

A3 — F2. Actualizacién constante del

equipo de trabajo.

F3 — A4. Comunicar los beneficios que

traen estos cambios para los negocios.

DA
D4 — A3. Implementar estrategias para
poder cobrar la cartera de manera mas
acertada.
A3 - D5. Crear

evaluacion periodica del personal.

un formato de

D1 - A3. Revisar que cambios se

pueden adoptar dentro de la firma.
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F2 — O3. Continuar con la actualizacion
de personal que permita seguir

asesorando con exactitud a la clientela.

Cuadro 2: Analisis DOFA

1.4. DESCRIPCION DEL AREA DE TRABAJO

La ejecucion de las practicas profesionales son realizadas en la firma LUNA
ASESORES Y CONSULTORES S.A.S., ubicada en la carrera 5 # 4 — 82 / 84 Barrio
Centro del municipio de Pamplona Norte de Santander, teléfono + (57) 568 68 38
en el area de contabilidad e impuestos, mi jefe inmediato es la coordinadora de
contabilidad e impuestos Ingrid Johanna Leal Sierra, quien supervisa todas las
funciones encomendadas y brinda todas la herramientas y conocimientos

necesarios para llevar a cabo dichos procesos.

INFRAESTRUCTURA AREA DE TRABAJO:
Cuenta con una infraestructura fisica de dos pisos, distribuido en el primer piso las
dos oficinas de coordinacién de contabilidad e impuestos, en el segundo piso la sala
de juntas y oficina de gerencia de impuestos.
Cuenta con Software VISUAL TNS, es un sistema contable y administrativo
integrado para entidades del sector oficial y privado. VISUAL disefiado para llevar
en forma oportuna la informacién contable, se caracteriza por manejar multiples
empresas, registra los asientos de Egresos, Ingresos, Notas de Contabilidad,
Comprobantes de Contabilidad y Notas NIIF.

Cinco (5) camaras de seguridad tipo camara DOMO HD 720P VARIFOCAL 2,8-12
MM BLANCAS; Ocho computadores portatiles marca DELL, sistema operativo
Windows 2010 profesional, disco duro de 500 GB, procesador Intel core 1340050;
Un computador de mesa, sistema operativo Windows 2010 profesional, disco duro

de 300 GB; Un video beam s39 marca EPSON; Cuatro monitores de 25 pulgadas
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Resolucién: 1920 x 1080 (Full HD); Dos impresoras laser marca HP y una impresora

multifuncional marca HP.

1.4.1) EQUIPO DE TRABAJO

El equipo de trabajo de LUNA ASESORES Y CONSULTORES S.A.S esta
conformado por catorce personas, (Representante legal, gerente, cinco
coordinadores, tres auxiliares contables, dos asesores juridicos externos y dos
pasantes), quienes estan dotados tanto de conocimientos como de valores,
haciendo un trabajo integrado y colaborativo para asi entregar los mejores
resultados a cada uno de los clientes; Conformado su organigrama de la siguiente

manera:

20



ORGANIGRAMA:

LUNA ASESORES & CONSULTORES
S.AS.

ASESOR EXTERNO GERENTE DE ASESOR EXTERNO
TRIBUTARIO IMPUESTOS ABOGADO

- o

ASESOR EXTERNO
CONTABLE

COORDINADORA DE COORDINADORA LOAN
CONTABILIDAD E IMPUESTOS STAFT DE NOMINA
Y +
ASISTENTES DE ASISTENTES DE
CONTABILIDAD CONTABILIDAD

PRACTICANTES
UNIVERSITARIOS

llustracion 2: Organigrama LACC
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1.4.2. PRINCIPALES FUNCIONES DEL AREA CONTABLE

9
9
9
9
9

Tramite, recepcidn, pago y archivo documental.
Registro contable de la informacion.
Elaboracion de néminas.

Conciliaciones bancarias.

Presentacion, interpretacion y analisis de estados financieros.

1.5). FUNCIONES ASIGANADAS AL ESTUDIENTE EN PRACTICA:

>

9

Recepcién y entendimiento de la documentacion soporte de las
transacciones econémicas de las empresas.

Digitacion de la informacién en el software contable que se maneje con el
cliente, bajo los estandares generalmente aceptados en Colombia.
Conciliacion de los extractos de las cuentas de ahorros y corriente de cada
una de las empresas asignadas.

Presentacion de estados financieros preliminares para fines de revision bajo
estandares generalmente aceptados en Colombia.

Creacion, modificacion y adecuacién de planes de cuentas, terceros, centros
de costos, areas y demas parametros necesarios para el desarrollo del ciclo
contable.

Proyeccién de informacion para preparacion de declaraciones tributarias
nacionales y municipales.

Preparacion de borradores de las declaraciones tributarias nacionales y
municipales.

Ejecucion de las politicas contables definidas por los coordinadores de cada
cliente asignado a los practicantes.

Preparacion de borrador de informacion exdgena.

Proyeccion, liquidacion y contabilizacion de némina y seguridad social.
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- Cualquier otra funcion que derive las tareas propias de la profesion contable.

1.5.1). CLIMA LABORAL.

El clima laboral es agradable, cada uno de los integrantes de Luna Asesores &
Consultores desempefian sus funciones con eficiencia y eficacia, siempre atentos
apoyando en el trabajo del otro compafiero y resolviendo dudas o inquietudes

manejando una buena comunicacion, basada en el respeto y el comparierismo.

De igual forma se comparte en actividades fuera de las laborales, como son la
celebracion de los cumpleafios o algun logro alcanzado por alguno de los
integrantes de la oficina, de manera que se crean lazos de relaciones
interpersonales mas fuertes y un sentido de pertenencia que motiva para realizar

las funciones diarias de la mejor manera.
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1.6. ESTRUCTURACION DE LA PROPUESTA
1.6.1. TITULO

Implementacion de la factura electronica en la firma LUNA ASESORES &
CONSULTORES S.AS.

1.6.2. OBJETIVOS
1.6.2.1. OBJETIVO GENERAL

Implementar la factura electronica en la firma LUNA ASESORES &
CONSULTORES S.A.S.

1.6.2.2). OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Interpretar la normativa referente a la facturacion electronica.

- Elaborar un flujograma del proceso de la implementacion de la facturacion
electronica en la firma LUNA ASESORES & CONSULTORES S.A.S.

- Realizar el proceso de implementar la facturacion electronica en la firma
LUNA ASESORES & CONSULTORES S.A.S.
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1.6.3). JUSTIFICACION

La practica empresarial es la manera de demostrar dentro del campo laboral cada
uno de los conocimientos que obtuve dentro de las aulas de clase, aportando
soluciones a los diferentes retos que esto conlleva, como hemos observado durante
los dltimos afios que hemos pasado por muchas reformas tributarias que buscan

atender necesidades del pais y subsanar dicha economia.

Durante los ultimos afios las tecnologias han sido parte de los cambios en la
economia y en la sociedad, como una herramienta para el desarrollo de los paises
y la solucién de las necesidades de los habitantes en mejorar la calidad de vida, lo
que ha llegado a las empresas a modificar la manera como se realizan las
transacciones y las relaciones de los negocios con sus proveedores, clientes y hasta
con sus areas internas; Con la llegada a Colombia de la facturacién electrénica, ha
llevado a las empresas a analizar los aspectos importantes de la implementacion
como la minimizacion de los gastos al emitir facturacion fisica, mayor acceso a la

informacion y confiabilidad de dicha informacion.

En la presente propuesta se realizara la implementacion de la facturacion
electronica en la firma de contadores LUNA ASESORES & CONSULTORES
S.A.S., la cual le permitira ser mas eficiente en sus procesos y estar en el contexto
de las empresas que ya tienen implementado este mecanismo, que ademas

generara mayor confianza en los clientes que adquieran los servicios de LACC.
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1.7). CRONOGRAMA

SEMANAS/

ACTIVIDADES ||
Inicio de la
practica
empresarial.

Ingreso a
LACC
Conocimiento
de la empresa
Asignacion de
las funciones
Realizacion
del diagnostico
Planteamiento
de la
propuesta
Entrega del
primer informe
Correccion del
primer informe
Busqueda de
la informacion
para el
desarrollo de
la propuesta
Elaboracion
del segundo
informe
Entrega del
segundo
informe
Correccion del
segundo
informe
Elaboracion
del tercer
informe
Entrega del
tercer informe
Correccion del
tercer informe
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Envio del
informe final
para el aval
del supervisor

Sustentacion
de la practica

Cuadro 3: Cronograma
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1.8) IMPLEMENTACION DE LA FACTURA ELECTRONICA EN LA FIRMA LUNA
ASESORES & CONSULTORES S.A.S.

DEFINICION DE LA FACTURA ELECTRONICA: Es una representacion
informéatica de un documento tributario, generado electronicamente, y que
reemplaza al documento emitido en papel, este documento permite dar validez
tributaria a operaciones comerciales efectuadas a través de documentos que se
generaron electrGnicamente y que cuentan con un soporte del mismo tipo. La factura
electrénica no es mas que la factura como todos la conocemos, solo que esta en
formato digital, en lenguaje XML, con un sello y firma electronica que garantiza su

autenticidad.

A partir del 1 de enero de 2020, se requerira factura electrénica para la procedencia
de impuestos descontables, y costos o gastos deducibles, de conformidad con la

siguiente tabla:

Afio Porcentaje = maximo  que  podra
soportarse sin factura electronica

2020 30%

2021 20%

2022 10%

llustracién 3: Porcentaje soportable sin factura electronica

Calendario de implementacién para sujetos obligados de acuerdo con la

actividad economica principal inscrita en el Registro Unico Tributario -RUT.

28



Fecha maxima de|Fecha  maxima Resolucion 139
registro en el|{para iniciar a Del 21 de noviembre de 2012
Grupo | servicio expedir  factura | Codigo CHIU Division a dos (2) digitos
informatico de | electronica de | Cadige CIIU a tres (3) digitos (solo
factura jpommassss) | venta Dommasss) para divisiones 46 y 47)
1 010572019 0170872019 05106 ( OF (08| 09
(1718 [19] 20 (21| 2
2 01062019 010972019 23124 25 (26| 2T |28 29
0131 32 |33
3 010712019 0111072019 45 | 465 | 473 (474
4 01082019 011172019 461|462 | 463 |4b5| 459
5 01092019 011272019 98195 %
b 01102019 01012020 Aed | 475 476 | 47T\ 478 | 479
7 0171172019 0170272020 g? gg ;g 61162 1831 %0
g 01122019 01NGE2020 41142 | 43
g 01012020 01042020 ?g ;3 ;.E_ ?2 LA AN
=
10 030212020 040572020 ;E gg g; gg 23 190 ] 5
11 01032020 0210672020 B9 | 70 | 471 (472
] . . N 3136 37 (18] 39 (64| 6
2 01042020 01072020 6 168 | 85
13 02052020 01062020 g:]l Eg 3 | rrj 781719 80
T 0205/2000 0110872020 Otraz  Actvidades no  Clasiicadas

previamente

llustracion 4:; Calendario facturacion electronica.
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1.8.1) FLUJOGRAMA DE LA IMPLEMENTACION DE LA FACTURACION
ELECTRONICA ™EN LA FIRMA DE CONTADORES LUNA ASESORES &

CONSULTORES “LACC”

llustracién 5: Flujograma
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1.8.2) PROCESO DE HABILITACION COMO FACTURADOR ELECTRONICO

dian.gov.co/ X DIAN | Acceder XNk

& ® & Direccion de Impuestos y Adu... (CO) | https://www.dian.gov.co 2% U W [\

"-.‘

& ¥ = Jo

Asignacion de citas Portal web Notificaciones Verificacion de correos hropcusort Lo

Factura Electronica

sy Facturando
Habilitacion Electronicamente

llustracion 6

Se debera ingresar en la pagina www.dian.gov.co, donde realizaremos el proceso

para habilitar a la firma de contadores Luna Asesores y Consultores como facturador
electrénico, cuando nos encontremos en la pagina nos dirigiremos al enlace de

habilitacion, le damos click y nos dirigira a la siguiente pantalla.
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http://www.dian.gov.co/

dian.gov.co/ X Y Dian | Acceder

@ @ https://catalogo-vpfe-hab.dian.gov.co/User/Companyl ogin e 4 I @ » =

o 9DIAN

Administrador Dewsoin o8 bt y Mkt bcinbts

o Cédula de ciudadania v

Empresa
@ | 1004271674

=

= | 900763932
Persona

Entrar
« EEEN

Certificado

Q

Documento

llustracién 7

En esta parte tenemos varias opciones, como lo son empresa que para nuestro caso
es el que vamos a utilizar, ademas tenemos la opcion para persona (caso de
personas haturales que deban o deseen facturar electrénicamente), también
podemos observar la opcion para descargar el certificado como facturador

electrénico y el de buscar algin documento.

Cuando seleccionemos la opcidén de empresa deberemos digitar los datos que nos
estan solicitando como son el tipo de documento del representante legal, el nimero
de identificacion del representante y el Nit de la empresa, posteriormente le damos

click en entrar.
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(@ @ httpsy//catalogo-vpfe-hab.dian.gov.co/User/CompanyAuthentication R B+ 4 iIn @ » é)

YDIAN

DR o8 3 A8 N

Se ha enviado la ruta de acceso al correo
line***@hotmail.com registrado en el RUT de la
persona natural que se autentico en el sistema.

El acceso estara disponible por 60 minutos.

llustracion 8

En el momento que le damos entrar, se enviara un correo electrénico con un enlace
para poder continuar con el proceso, es importante tener presente que esta
informacion llegara al correo que se encuentra registrado en la hoja 1 y casilla 42
del Rut, informacién que esta almacenada en la pagina de la Dian, por lo cual se

debe tener esta informacion actualizada para no tener ningun inconveniente.
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DIAN | Acceder Pl (35 Correo: ana carolina alvarez c: X [l

¢ @ @ @ https;/foutlook.live.com/mailfinbox/id/AQMKADAWATZiZmYAZCO5OQBNSOSY 2VILTAWAIOWMA0ARgAA | fd

/o i _

+ Mensaje nuevo © Responder | ]E Eliminar & Archivo ® No deseado Q/ Limpiar E] Movera v~ & Categorizar ~  --- \l/ X

v

Favoritos Fwd: Token Acceso Dian

Carpetas

Bandeja de en.. 91

Asunto: Token Acceso Dian

Y DIAN

Correo no dese... 2 i e s s

Borradores 4

Elementos elimin...

Estimadofa) linet 93@hotmail.com:

Emaies amir L. Acceda ala plataforma mediante el siguiente link generado
Acceder
Ecleutie Saludos Cordiales,

Archivo Polticas d‘e‘DFi“."ﬂ‘Cidé& ;,r-términus_dé uso | Poliica de Tratamiento de Dstos Personales.

Conversation His..

Actualizar a Office
365 con

Caracteristicas de
Outlook Premium

g2 &

[lustracion 9

Abrimos el correo que nos acabo de llegar, el cual es un acceso al primer token para
continuar con el proceso, posteriormente le damos click en la opcién acceder que

nos dirigira a otra pagina.
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dian.gov.co/ DIAN | Acceder

8} Correo: ana carolina alvarez ca: X % DIAN | Dashboard % g = >

C @ ® @ https;//catalogo-vpfe-hab.dian.gov.co

= 9DIAN

w n @ »

" A
Luna Asesores & Consultores SAS Pulido Villamizar Lina Yurley AL

DIAN habilitacion

MENU PRINCIPAL
Dashboard

& Dashboard

Q Documentos >
ﬁ & Participantes v
Facturador

llustraciéon 10

Ese enlace automaticamente nos dirige a una pagina de habilitacién de la Dian,
luego le damos click al lado izquierdo donde se encuentre un menu con diferentes

opciones en este caso le daremos donde dice participantes que nos despliega la
opcion de facturador.
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dian.gov.co/

< ¢ @ @ @ https://catalogo-vpfe-hab.dian.gov.co/Contributor/Register b w N @ » é}
Y DIAN

Luna Asesores & Consultores SAS

DIAN | Acceder

@} Correo: ana carolina alvarez c

~ ~
Pulido Villamizar Lina Yurley “
DIAN habilitacién

MENU PRINCIPAL Registrar facturador

@& Dashboard

& Documentos

> NIT* Mombre * Razdn social * Correo electrénico
900763932 LUNA ASESORES & CONSULTORES & LUNA ASESORES & CONSULTORES £ lina.pulido@lacc.com.co

& Paricipantes w

Estado de aprobacidn Cédigo actividad principal

Pendiente de registro 6920

@ Importante!

Estimado Contribuyente, para conocer si cumple las condiciones para expedir factura electrdnica de venta con validacidn previa y 1as fechas establecidas para iniciar con dicha

obligatoriedad, consulte 1a resolucién 0020 de 2019 “Articulos 2 y 3 (Calendarios 1y 2)° Tenga en cuenta que |a resolucidn 0030 de 2019 (Articulo 3 Pardgrafo 3) otorgd 2
meses adicionales a lafecha maxima establecida en los calendarios de 13 resolucién 0020 de 2019,

Para mayor informacién descargue la resolucion agui.

Registrar

llustraciéon 11

Advertencia

Esta seguro que desea registrase como facturador?

Al realizar esta accidn deberd iniciar sesidn nuevamente.

llustraciéon 12

Observamos que aqui nos carga los datos de la empresa como lo son el nit, el
nombre, la razon social, el correo, el estado del proceso y el cédigo de la actividad

de la firma, en este momento le debemos dar click en registrar, le damos que si
estamos seguros de aceptar esta informacion.
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DIAN | Acceder 8% Correo: ana carolina alvarez « Y DIAN | Acceder

dian.gov.cof

&> C @

- & ¥ m o » =

© @ https://catalogo-vpfe-hab.dian.gov.co/User/CompanyLogin

@ 9 DIAN

Administrador e e

. Cédula de ciudadania ~
=
Empresa
(] ‘ 1094271674

1 = 900763932
Persona

Entrar
» I

Certificado

Q

Documento

llustracion 13
Lo cual nos vuelve a dirigir a la pagina inicial de habilitacién electronica, donde
nuevamente seleccionamos empresa llenamos los datos que nos estan solicitando,

y le damos entrar.

- @ mo » £

&« c @ @ @ httpsi//catalogo-vpfe-hab.dian.gov.co/User/CompanyAuthentication

Y DIAN

T ——

Se ha enviado la ruta de acceso al correo
line****@hotmail.com registrado en el RUT de la
persona natural que se autenticé en el sistema.

El acceso estara disponible por 60 minutos.

llustraciéon 14
Nuevamente se enviara un correo con un nuevo token.
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&« () ﬂr [OF“] https://outlook.live.com/mail finbox/id/AQMKADAWATZIZmYAZCOSOQEBNSOSY 2ViLTAWAI DwM Ao ARG AA El s 1’.}
— + Mensaje nuevo ) Responder | ﬁi[ Eliminar & Archivo ® No deseado Q/ Limpiar 51 Movera v @ Categorizar ~ =" \l/ X
> Favoritos Fwd: Token Acceso Dian

Asunto: Token Acceso Dian

~  Carpetas

Bandeja de en... 91

YDIAN

[ummpe—

£
& Correo no dese... 2
&

Borradores 4 Estimado{a) linet 93@hotmail.com:

) Acceda a la plataforma mediante el siguiente link generado
B Elementos enviad P a g

| Acceder
©  Scheduled

Saludos Cordiales,

i} Elementos elimin...

B Achivo Pollsss e privacisad  lrmings do ueo | Poltics s Tratamento de Delos Poonales

Conversation His..

@ Actualizar a Office
363 con
Caracteristicas de
Outlook Premium

= BH &

llustracion 15
Abrimos el correo que nos acabo de llegar, el cual es un acceso al segundo token

para continuar con el proceso, posteriormente le damos click en la opcién acceder

que nos dirigir4 a otra pagina.
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Y DIAN| Dashboard x e = %

c @ (@ @ https/catalogo-vpfe-hab.dian.gov.co e o In o » =

i
v

2
>
z

. Ee) ~
Luna Asesores & Consultores SAS Pulido Villamizar Lina Yurley aa |
DIAN habilitacién

MENU PRINCIPAL
Dashboard

@& Dashboard

& Documentos >
& Participantes ~
Facturador

DO

llustracion 16

Nuevamente nos carga la pagina de habilitacion de la Dian, luego le damos click al
lado izquierdo donde se encuentre un menud con diferentes opciones le daremos

donde dice participantes que nos despliega la opcion de facturador.
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dian.gov.cof

DIAN | Acceder

8} Cormeo: ana carolina alvarez c % DIAN | Facturader electrénico

<« ¢ @

*
& https:;//catalogo-vpfe-hab.dian.gov.co/Contributor/View/9709792

@ m o » =
= 9DIAN

WIENU FRINUIFAL

Luna Asesores & Consultores Pulido Villamizar Lina Yurley n | -
Facturador electrénico
@ Dashboard
Q Documentos > NIT* MNombre * Razdn social *
& Paricipantes Sno76aas2

Correo electronico
LUNA ASESORES & CONSULTORES £ LUNA ASESORES & CONSULTORES € lina pulido@lacc.com.co
Estado de aprobacion Cadigo actividad principal
Registrado 6920

@ Importante!

Estimado Contribuyente, para conocer si cumple 1as condiciones para expedir factura electrdnica de venta con validacidn previa y las fechas establecidas para iniciar con dicha

obligatoriedad, consulte la resolucidn 0020 de 2019 “Articulos 2y 2 (Calendarios 1y 2)". Tenga en cuenta que la resolucién 0020 de 2019 (Articulo 2 Pardgrafo 3) otorgd 2
meses adicionales ala fecha maxima establecida en los calendarios de a resolucién 0020 de 2019,

Para mayor informacion descargue la resolucion aqui.

N
I ) Configurar modos de operacién
| 4
Listado de representantes legales asociados
NIT Nombre Correo electronico
1094271674

PULIDO VILLAMIZAR LINA YURLEY

linet_93@hotmail.com

llustraciéon 17

Observamos que nuevamente nos carga los datos de la empresa, en este momento
le debemos dar click configuracion de modos de operacion.
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dian.gov.co/

< ¢ o

= 9DIAN

DIAN habilitacion

MENU PRINCIPAL

@& Dashboard

& Documentos

& Participantes

DIAN | Acceder ¥ | 8} Comeo: ana carclina alvarez ca: X % DIAN | Configurar modos de . X +
@ @ https://catalogo-vpfe-hab.dian.gov.co/Contributor/ConfigureOperationModes/9709792 b T N @ »

a)
Luna Asesores & Consultores S.AS Pulide Villamizar Lina Yurley g

Configurar modos de operacion

» Seleccione el modo de operacion Url de recepcidn de facturas en habilitacion

Software gratuito -

hitps:/vpfe-hab.dian.gov.coMVcfDianCustomerServices.c

Software gratuito
Sotwars propi <:I

Software de un proveedor tecniolégico

IMNombre empresa proveedora Nombre del software

UAE-Dian UAE-Dian

Volver Adicionar

Listado de modos de operacién asociados

Modo de operacion Registro Estado Software Id Pin URL Rangos de prueba Acciones

llustraciéon 18

Aqui nos dirigimos a la opcion de modos de operacién donde vamos a desplegar y
escogemos el software en este caso la firma de contadores Luna Asesores y

Consultores, decidio el software gratuito de la Dian, luego le damos la opcion de
adicionar.
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dian.gov.co/

DIAN | Acceder

8% Correo: ana carolina alvarez

“ > ca
YDIAN

% DIAN | Configurar modos de o X

@ @ httpsi//catalogo-vpfe-hab.dian.gov.co/Contributor/ConfigureOperationModes/9709792

@

@ » =
- ~
Luna Asesores & Consultores SAS Pulido Villamizar Lina Yurley aa
MENU PRINCIPAL Configurar modos de operacién
& Dashboard
& Documentos 3 Seleccione el modo de operacion Url de recepcidn de facturas en habilitacién
Software propio - hitps /ivpfe-hab.dian.gov.coWcfDianCustomerServices.
& Participantes >
Datos de empresa y software
Nombre empresa proveedora MNombre del software
UAE-Dian UAE-Dian
Volver
Listado de modos de operacién asociados
Modo de Rangos de
operacion Registro  Estado Software Id Pin URL prueba Acciones
En Facturador fa326ca7-c118-40d3- hitps:/ivpfe- —
Software ¢ ( 27-07-2 § 2 . = =
S OllREl R AN proceso gratuito abfc-24d7c1040607 2010 hab.dian.gov.co L)

llustraciéon 19

Observamos que nos ha cargado esta informacion donde encontramos, la fecha de
registro, la ID y los rangos de prueba donde le daremos click.
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4= -

< c @ ® @ https//catalogo-vpfe-hab.dian.gov.co/NumberRange/ListTests?contributorld= 97 deld=1 fad o » =
. - ~

= ’ DlAN Luna Asesores & Consultores SAS Pulido Villamizar Lina Yurley aa

DIAN habilitacion

MERU PRINCIPAL Rangos de numeracion de prueba

@ Dashboard

Q Documentos » Prefijo  N°resolucion  Fecha resolucion  Llave técnica Rango desde  Rangohasta Fechadesde  Fecha hasta

& Paicipantes N SETG 18760000001 01-01-0001 feBeacd22ena16822M10BC6M403M4026638162C 980000000 985000000 19012019 19-01-2030

llustracién 20

Aqui encontraremos informacion como el prefijo de la facturacion, el numero de
resolucion, la llave técnica los rangos que en este caso nos autorizaron desde la
980000000 hasta la 98500000 y las fechas del inicio hasta la fecha de vencimiento

de la resolucion, posteriormente le daremos click en volver.
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dian.gov.cof

DIAN | Acceder

'} Correo: ana carolina alvarer ¢ % DIAN | Configurar modos de o

<« ¢ @

B httpsy//catalogo-vpfe-hab.dian.gov.co/Contributor/ConfigureOperationModes/9709792

: @ % in
YDIAN

Luna Asesores & Consultores SAS

m » =

L) ~
Pulido Villamizar Lina Yurley Y
MENU PRINCIPAL Configurar modos de operacién

& Dashboard

& Documentos 3 Seleccione el modo de operacion

Url de recepcion de facturas en habilitacién
& Participantes Software propio

hitps:/vpfe-hab.dian.gov.coMWcfDianCustomerServices.<

Datos de empresa y software

Nombre empresa provesdora Nombre del software
UAE-Dian UAE-Dian

Wolver
Listado de modos de operacion asociados
Modo de Rangos de
operacion Registro  Estado Software Id Pin URL prueba Acciones
BT EEEED 2EUE20H p:nnesa ;ra:?tltw‘l;jj][ Iaaﬁgli—a’;f;?lfﬂsi-;g;s- Lo :isjl‘::?;:vcj — Ll

llustracion 21

En este momento le vamos a dar en la opcién de acciones donde nos llevara a otra
pagina donde verificaremos unos datos.
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dian.gov.co/ X DIAN | Acceder

e D DIAN| Set de prucbas x

&« c @ @ https://catalogo-vpfe-hab.dian.gov.co/TestSet/View?operationModeld= 1 &contributorld= 9709792& e | e hid o » =
=1 |~
= , DIAN Luna Asesores & Consuttores S.A.5 Puido Vilamizar Lina vurley [l
Su empresa se encuentra en &l proceso de prusbas de valid:
i Participantes. >

i6n, &l set de pruebas se encuentra En proceso.

Usted debe proporcionar el identificador del set de pruebas (TestSetid) 359c8f49-cac6-4d2f-a94c-8dda09f38e55 en &l web services para el envio de su set de pruebas

Seleccione el modo de operacion Descripeion * Fecha de inicio * Fecha de término *

Software gratutto 3/13/2018 12:00:00 AW 6/13/2019 12:00:00 AN
Rango de numeracion asignado

Prefio Nimero Resolucion Rango desde *

Rango hasta * Fecha desde Fecha hasta
SETG 18760000001 980000000 985000000 19-01-2019 19-01-2030
Informacion del software
identificacion Nombre Clave técnica Fin
fa326ca7c113-40d3-abfc 24d7c1040607 Facturador gratuio foBeac422ebal8e22fid8cEf34b3140a638162: 20191

Total de documentos requeridos

Documentos * Facturas electronicas * Notas de débito * Notas de crédito *

14 10 2 2

Total de documentos aceptados requeridos
Documentos Facturas elecironicas * Notas de débito
7 5

Notas de crédito =

1 1

Volver | Detalles

llustraciéon 22

En esta parte podemos observar que los datos fueron asignados por el mismo

software, por lo que le daremos en la opcidn salir el cual nos llevara nuevamente a
la pagina de inicio.
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Y DIAN | Acceder

-9 m o » =2

DIAN | Acceder X | @8} Comeo: ana carolina alvarez ¢

dian.gov.cof

&> C @ © @ https://catalogo-vpfe-hab.dian.gov.co/User/CompanyLogin

@ 9 DIAN

Administrador e e

. Cédula de ciudadania

Empresa
(] ‘ 1094271674

1 = 900763932
Persona

Entrar
» I

Certificado

Q

Documento

llustracion 23
Lo cual nos vuelve a dirigir a la pagina inicial de habilitacién electronica, donde

nuevamente seleccionamos empresa llenamos los datos que nos estan solicitando,

y le damos entrar.

o » =2

B R <

® @ https;//catalogo-vpfe-hab.dian.gov.co/User/CompanyAuthentication

9 DIAN

[ ——

Se ha enviado la ruta de acceso al correo
line™**@hotmail.com registrado en el RUT de la
persona natural que se autentico en el sistema.

El acceso estara disponible por 60 minutos.

llustraciéon 24
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Nuevamente se enviard un correo con un nuevo token.

diangov.co/ DIAN | Acceder i E Comeo: ana caroling alvarez 2 X

&« ¢ o ® & https;/foutlook.live.com/mail/inbox/id /AQMKADAWATZIZmYAZCOSOQBNS05 Y 2ViLTAWAI OwMACARGAA | S 4

i Outlook £ Buscar S

= 4+ Mensaje nuevo € Responder | v fi] Eiminar = Archive & No deseado v Limpiar 51 Movera ~ €2 Categorizar ~ -+ J K
> Favoritos Fwd: Token Acceso Dian

Asunto: Token Acceso Dian

v Carpetas

£ Bandeja deen.. 91 , DIAN
® Correonodese.. 2 f§ | T coeree s
o Do & Estimado(a) linet_93@notmail.com:

. Acceda a la plataforma mediante el siguiente link generado:
B Elementos enviad... P ¢ g

Acceder
©  Scheduled Saludos Cordiales,

i Elementos elimin...

= Archivo Polticas c‘e‘nri'-.f-a-cwdaé -v-té-rmincs_dé uso | Poliica de Tratamiento de Datos Personales.

Canversation His...

¥ Actualizar a Office
365 con
Caracteristicas de
Outlook Premium

= By

llustraciéon 25

Abrimos el correo que nos acabd de llegar, el cual es un acceso al tercer token para
continuar con el proceso, posteriormente le damos click en la opcién acceder que

nos dirigira a otra pagina.
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dian.gov.cof
c @
= 9DIAN

DIAN habilitacién

MEH PRINCIPAL
& Dashboard
Q Documentos
& Participantes

§ Facturador Gratuito

llustracion 26

DIAN | Acceder

8] Correo: ana carolina alvarez ca: X % DIAN | Dashboard X

@ @& nttps:;//catalogo-vpfe-hab.dian.gov.co

9% e w I @ » =
- “
Luna Asesores & Consultores S.AS Puido Vilamizar Lina Yurley [}
Dashboard
O Estimado(a) contribuyente:
Su empresa se encuentra en el proceso de pruebas de validacion, &l set de pruebas se encuentra En proceso
Usted debe proporcionar el identificador del set de pruebas (TestSetd) 359cBr49-cact-4d2f-a94c-Bdda09138e55 en &l web Services para el envio de Su set de prusbas
Para dar sequimiento al proceso haga click aqui
v

En esta parte podemos observar que el proceso va bien, y que esta listo porque nos

aparece la opcién que dice facturador gratuito, que es donde le vamos a dar click.
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DIAN | Acceder X | 8} Correo: ana carolina alvarez ca: X DIAN | Dashboard P + -

¢ @ @ @ htipsy//gratis-vpfe-hab.dian.gov.co - & iy ma » 2

# Inicio = Facturacion = K Documentos~ # Configuracién =

@ ’D]AN LUNA ASESORES & CONSULTORES S.A.S

Empresa NIT 900763932
Nombre LUNA ASESORES & CONSULTORES S.A.S
Razén social UNKNOWN

Direccién Domicilio Fiscal ~ UNKNOWN
Municipio UNKNOW

Departamento UNKNOW

Contacto Correo lina.pulido@lacc.com.co

Teléfono

llustraciéon 27

Aqui podemos observar que como ya aparecen los datos de la firma lo cual significa
gue Luna Asesores & Consultores ya se encuentra en la solucién gratuita de la Dian,

ya esta registrada.
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1.8.3) PROCESO PARA OBTENER LA FIRMA DIGITAL

Archiva Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista
5 [ b & & % 7 [=] £ No leido/Leido  Buscar personas = i
El .“E = x - 67(1 ﬁi; [z Mover a: ? 3 Al jefe Y Mover~ ‘ - p %
N e N - Cimi 2 e R et Reari E7 Correo electroni... ¥ Lista 1ia Categorizar - [EZ! Libreta de direcciones . o
Ueva Mensaje de uevos - iminar espander Responder Reenviar E- - 9 = o Reglas~ L. N o nviary reciair
correo electrénico elementos ~ atodos C « Respondery ell.. # Crear nuevo Ehe [ Seguimiento - Filtrar correo electrénico todas las carpetas
Nuevo Eliminar Responder Pasos rapidos ] Mover Etiquetas Buscar Enviar o recibir ~
;i <
« Favoritos Busear en Buzén actual (Ctrl.. 0 | Buzén actual - {3 Responder (€2 Responder atodos (3} Reenviar
e S Todo No leidos - Misnuevo & % Carlos Alberto Vasguez Masmela <ventas7@andesscd.com.cos 81 M4 miéreoles 24/07
Sent [t . . P . -
entftems Lina Pulido LACC Propuesta Econdmica - Facturacion Electrénica
Tra.. Correo certificado electrénico lunes 5:26 p... 0 Mensaje reenviado el 24/07/2019 435 p. m
Lina Yurley Pulida Vill e 22 P M.
na furtey Pulido Villamizar Haga clic aqui para descargar imdgenes, Para ayudarle a proteger su confidencialidad, Qutlook ha impedide |a descarga automatica de algunas
4 carolina.alvarez@lacc.com... Luna Asesores y Cons... imdgenes en este mensaje. v
T RV: jAsiste a nuestro stream... lunes 12:11 ..,
andeja deentrads De: Aportes en Linea RUT ANDES 2019.pdf @ Andes SCD - Portafalio... @ PROPUESTA CERTIFICA... _
Drafts R 794 KB TME 304 KB
Ingrid Leal LACC
Sent ltems RE: correo correccion de las ... lunes 10:41 .., == Formato reporte venta..
T Coregido, por favor no olvide ] 7KB
Bandeja de salida 4 La semana pasada
Bulkian ] Lina Pulido LACC .
et e RV: Acompafanos a nuestr... viernes 26/07 Reciban un cordial saludo de ANDES SERVICIO DE CERTIFICACION DIGITAL S.A.

Hola muy buena tarde el
Fuentes RSS (Solo este PC) ] Andes SCD SA una empresa que tiene como objeto primordial la prestacién de servicios que generan
Send_Later Carlos Alberto Vasqu.. (=) valor para nuestros clientes ofreciendo Autenticidad e Integridad en todos los documentos o

PASO A PASO FIRMA DIGITA... viernes 26/07 transacciones, a través de la emision de certificados de firma digital asi como servicios complementarios

Carpetas de bisqued Cordial Saluda Sres. i . . -
SRSt oraialsalude sres de transmision electronica de mensajes de datos y marcas de tiempos que garantizan la longevidad del
ingrid leal ] documento
4 carolina.alvarez@lacc.com... imp. viernes 26/07 . . . . . y .
R Ingrid Johanna Leal Sierra Envio archivo adjunto PDF con la informacion necesaria para adquirir certificado de firma digital para
e . facturacion electronica
Borrador Lina Pulido LACC U}

RE: Propuesta Econdmica - ... jueves 25/07 No pierda esta oportunidad, sea parte de nuestros suscriptores y reciba los beneficios de realizar sus
Buena tarde adjunto soporte tramites de forma virtual ahorrando tiempo, dinero y contribuyendo al uso responsable de los recursos
naturales con el uso racional del papel.

Elementos enviados

2 [E e Carlos Alberto Vasqu... /=

Propuesta Econdmica - Fact.. miércoles 2... 1

llustraciéon 28

Luego de realizar el contacto telefénico al correo llego la propuesta y la cotizacion

para adquirir la firma digital.
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Inicio

Enviar y recibir

Archivo

Carpeta

Vista

7 = ~ 2 ~ . . . .
= l._‘E T x ] (E 2 ﬁ_-i B Mover a: 7 €3 Aljefe Mover- | £ Noleido/Leido
N 4 Nu S~ Elirmi R der R der R . E Correo electroni... ¥ Listo H. Categorizar =
uevo mensaje de uevos iminar  Responder Respander Reenviar g . | 2| | 72 Reglas~ .
cotreo electrénico elementos 4 7 atodos B~ | Respondery cli.. £ Crear nuevo Efes [ Seguimiento -
Nuevo Eliminar Responder Pasos répidos F] Mover Etiquetas

4 Favoritos
Bandeja de entrada
Sent ltems

Tra...

4 carolina.alvarez@lacc.com..
Bandeja de entrada
Drafts
Sent [tems

Tra...

Buscar en Elementos enviad... 2

Todo Mo lefdos

4 Lunes

‘facturacionroldyacoti...
SOLICITUD CORRECCION DE...

Cordial saludo, Sefiores

Y

La semana pasada

‘lina.pulido@lacc.co..
RV: PASO A PASO FIRMA DI...
Ana Carolina Alvarez Carvajal

Carpeta actual

v Masnuevo 4

0

lunes 10:53 ...

b

viernes 26/07

Bandeia de salid ‘ventas7 @andesscd.c.. U
Sl Sl DOCUMENTOS FIRMA DIGIT...  jusves 25/07
Bulk Mail Buenas tardes: Adjunto los
Eraenphles lina.pulido@lacc.co... U
Fuentes RSS (Salo este PC) RV: Propuesta Econdmica - .. miércoles 2.,
Ana Carolina Alvarez Carvajal
Send_Later
Carpetas de bisqueda ‘ingrid.leal@lacc.com....
RV: PRUEBA DEL CORREQ lunes 22/07
Ana Carolina Alvarez Carvajal
4 carolina.alvarez@lacc.com... P
© ingrid.leal@lacc.com... b
Bandeja de entrada VENCIMIENTOS AGOSTO lunes 22/07
Ana Carolina Alvarez Carvajal
Borrador
Elementos enviados ‘ingrid.leal@lacc.com.... b
ACTUALIZADO CONTRASEFIAS  lunes 22/07
u 28 Iﬂ vee Ana Caralina Alvarez Carvajal

llustracion 29

Luego de realizar el respectivo pago, se envié el correo con el soporte de pago, la
camara de comercio, el RUT y el documento de la representante legal para su

respectiva validacion.

2 Responder 2 Responder atodos (3, Reenviar
CAROLINA <carolina.alvarez@lacc.com.co>
DOCUMENTOS FIRMA DIGITAL

o)

3. Ceduila ciudadania Li...
359 KB

Camara de Comercio L...
2MB

[e)
[e)

Buenas tardes:

RUT LACC.pdf
505 KB

Buscar personas ~

EE Libreta de direcciones -
i o Enviar y recibir
Filtrar correo electrénico todas las carpetas

Buscar Enviar o recibir

‘ventas7@andesscd.com.co’; + 1+

Pago firma digital. pdf
63 KB

[¢)

Adjunto los documentos pertinentes para el proceso de la firma digital.

Quedo atenta para continuar el proceso.
Feliz tarde.

Ana Carolina Alvarez Carvajal
Luna Asesores & Consultores SAS
Pamplona, Carrera 5 N° 4-82/84.

Cicuta, Centro Comercial Bolivar - Local B 25
Cel. 57 (313)2252386

Tel. 57 (7) 5683803

Fax. 57 (7) 5683520 Ext. 103

E-Mail: carolina alvarez @ lacc.com.co

www lacc.com.co
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Archivo [GEER CErviaryrecibir  Carpeta  Vista

7 -~ o~ ~ 3 . . LT
= e T x ﬁ—\ﬂ (E ;l ﬁ—;; B Mover a ? S Al jefe Y Mover- ) NoleldorLeido | |Buscar personss - r|___ :
N . N" o | e o EJ Correo electréni.. ¥ Listo 10l Categorizar~ [ Libreta de direcciones . =1 .
ueva mensajede  Nuevos . iminar  Responder Responder Reenviar [ . | ~| 7 Reglas- nviar y recibir
h - ¥| == Reglas - S - -
correo electrénico elementos~ %9 atodos & Respondery eli ¥ Crear nuevo [> Seguimienta Filtrar carreo electronico todas las carpetas
Nuevo Eliminar Responder Pasos rapidos ] Mover Etiquetas Buscar Enwiar o recibir ~
- < .
4 Favoritos Buscar en Buzén actual (Ctrl.. O | Buzon actual ~ (3 Responder [ Responder a todos (3} Reenviar

Bandeja de entrada

Todo No leidos *  Masnueve ¢ LZ Carlos Alberto Vasquez Masmela <ventas7@andesscd.com.co» 21~ il 4 viernes 26/07
Sent It < <
entltems Luna Asesores y Cons... PASO A PASO FIRMA DIGITAL FACTURACION ELECTRONICA LUNA ASESORES & CONSULTORES S.A.S
Trau. RY: jAsiste a nuestro stream... lunes 12:11 .. ﬂ Mensaje reenviado el 26/07/2019 219 p. m
De: Aport L /07 118 p. ..
& Apories entines Haga clic aqur para descargar imagenes. Para ayudarle a proteger su confidencialidad, Outlook ha impedido la descarga automatica de algunas
4 carolina.alvarez@lacc.com... Ingrid Leal LACC imagenes en este mensaje. v
Bandeja d trad RE: correo correccion de las .. lunes 10:41 ..
SIS G S Coregide, por favor no olvide CEDULA PULIDOVILLA... @ 1DOCUMENTO QUEA... E SOPORTE DE PAGO.JPG
Drafts 94 KB 2MB 218KB
4 |a semana pasada
Sent [tems
Lina Pulido LACC RUT PG -
Tra.. RV: Acompafianos a nuestr... viernes 26/07
Bandeja de salida Hola muy buena tarde el
<
Bulk Mail Carlos Alberto Vasqu.. (= LUNA ASESORES & CONSULTORES S.A.S
Email_Templates PASO A PASO FIRMA DIGITA... viernes 26/07
Cordial Saludo Sres. il I
Fuentes RSS (Solo este PO) Reciban un cordial saludo
Send_Later :’:S”d leal Jermes 26 ,27 Por favor lea detallada y completamente la informacion de este correo para lograr diligenciar de forma
. / - e
TpEEsChRlE Ingrid Jahanna Leal Sierra correcta el registro o actualizacion de datos en nuestra Plataforma.
Lina Pulido LACC ly $e recomienda utilizar el Navegador Google Chrome ¢ Mozilla Firefox Ingrese al siguiente
4 carolina.alvarez@lacc.com... RE: Propuesta Econémica - .. jueves 25/07 link, SOLICITAR FIRMA DIGITAL
. Buena tarde adjunto soporte
Bandeja de entrada
Borrador Carlos Alberto Vasqu... 1] =3

Propuesta Econdmica - Fact.. miércoles 2. ETAPA 1

Elementos enviados Buenos dias Sres. Reciban

@& B e 4 Hace dos semanas 1. Eleg@r tipo de certificado Fe_alcturacit‘)n E_Ieclrdni::a Persona Juridica

- ~  Clamic mlatafarmmn: Cactiracidn Clactednicn

llustracion 30

Posteriormente se recibié un correo con los pasos para poder realizar el proceso
para adquirir la firma digital, el cual al dar click en el enlace nos llevé a la pagina de

ADES para realizar el proceso.
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0 Solicitar Certificado

X ¥ Generador CSR V2.5.zip - Google X ‘ -G} Procuradunia General de la Nacic X ‘ +# Consultar X ‘ +

« 5 C & ANDES SERVICIO DE CERTIFICACION DIGITAL S A [CO] | https://www.andesscd.com.cofindex.php?option=com_content8view=article&id=128temid=135%#Livsection1 Q

Solicitar certificado

(C]

ACREDITADO

ONAC

TR
CEA-4.1410V 1.0
16-ECD-004

150 9001 - B
BUREAU VERITAS i
Conteation

co17.007e3

Certification
Authorities

Tipo de Certificado

Facturacion Electronica - Persona Juridica v

Plataforma de Interaccion Facturacion electronica v

ETAPA 1: ENVIO DE DOCUMENTOS EXIGIDOS

Escanee los siguientes documentos en formato POF o JPG y proceda a cargarlos a continuacién:

1. Documento que acredita representacién legal . C'\fakepath\1DOCUMENTO QUE ACREDITA

REPRESENTACION LEGAL . pdf

2. Fotocopia Cedula Cludadania (Ampliada a 150%) | C:\fakepath\CEDULA PULIDO
VILLAMIZAR. JPG

3. RUT de la persona juridica ¢ C\fakepath\ RUT.JPG

Nota: El grupe de documenios no deben superar los SMB.

Aviso Privacidad

| Registrar Documentos y Continuar... || Limpiar |
V' Haga click aqui para consultar el estado de su pago en linea

llustracion 31

Q solicitar Certificado
) Revocar Certificado
Q Directorio Certificados
J Certificados CA y CRL
Q Estado cuenta TSA

J Solicitud Estampas

Q Chat Mesa de Ayuda

Y Preguntas Frecuentes
Q Documentos y manuales
Y PQRSA

Q Tickets soporte

Lo primero es seleccionar en el tipo de certificacidon (Facturacion electrénica persona

juridica), en plataforma (Facturacion electronica), posteriormente se adjuntaron los

documentos solicitados (Camara de Comercio no posterior a 90 dias, Documento

del representante legal, y el Rut de la entidad) los cuales deben estar en formato

PDF o JPG y no deben pesar mas 5MG; Click en registrar los documentos y

registrar.
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O Solicitar Certificada

« > c

x

¥ Generador CSR V2.5.zip - Google X | {!} Procuraduria General de la Naci

x | +# Consultar X ‘ +

& ANDES SERVICIO DE CERTIFICACION DIGITAL S A [CO] | https://www.andesscd.com.co/index.php?option=com_content8view=articlefid=128&Itemid=139#Livsection1 @

<@

ACREDITARO

CEA-41-

10V 1.0

16-ECD-004

150 9001

BUREAU VERTTAS
ion

Certiicas

corr.007e3

)

Certification
Authorities

?.

Tipo de Certificado
Plataforma de Interaccion

Facturacion Electronica - Persona Juridica

Facturacién electrénica

ETAPA 2: DATOS DE LA SOLICITUD

DATOS PERSONALES DEL TITULAR DEL CERTIFICADO

Identificacion

Nombres

Apellidos

Lugar Residencia

Direccidn

E-Mail Personal

Confirme E-Mail

Teléfono Fijo

Celular de Contacto

Ocupacion

llustraciéon 32

cc v 1094271674
LINA YURLEY
PULIDO VILLAMIZAR
Colombia v
Carrera 5 4-82 Centro
lina_pulido@lacc.com.co
lina.pulido@lacc.com.co
5683803

3145508708

Contadora Publica

Morte De Santander v

Pamplona v

Q Solicitar Certificado
U Revocar Certificado
Q Directario Certificados
U certificados CA y CRL
 Estado cuenta TSA

U Solicitud Estampas

Q Chat Mesa de Ayuda

U Preguntas Frecuentes
Q Documentos y manuales
U Parsa

Q Tickets soporte

En parte se deben llenar los datos del representante legal (tipo - numero de

documento, nombres, apellidos, lugar de residencia, direccion, correo electrénico,

teléfono fijo, celular, y la ocupacion), es importante tener presente que el correo que

se registrar sera donde van a llegar la confirmacién del correo y el instructivo para

descargar el certificado de facturacion electronica.

54



0 Solicitar Certificado x ¥ Generador CSR V2.5.zip - Google X ‘ {1} Procuraduria General de la Nacic X ‘ & Consultar x | + -

ttps://www.andesscd.com.co/index.php?option=com_content&view=article&tid=12&Itemid=139%*Livsection1
« > C @ ANDES SERVICIO DE CERTIFICACION DIGITAL S A [CO] | http. d d. fi php?opti Bavi icle&id=1281I d=139#Li i (O + 4
@
B O solicitar Certificado
CEA4A10V 1.0 Tipo de Certificado Facturacién Electronica - Persona Juridica %J Revocar Certificado
16-ECD-004 Plataforma de Interaccion Facturacién electronica
Q
ETAPA 2: DATOS DE LA SOLIGITUD Directorio Certificados
150 8001 :
SuREAL vERrTAS @] DATOS PERSONALES DEL TITULAR DEL CERTIFICADO U Certificados CA y CRL
artfetion
corn.eerea [DATOS DE LA ENTIDAD
— O Estado cuenta TSA
Identificacion NT v 900763932 _g
J Solicitud Estampas
(*)No escriba el digito de verificacion, este serd calculado por el sistema
Certification A
Authorition Razén Social Luna Asesores & Consultores
WebTrust Ubicacion Colombia ¥ || Morte De Santander ¥ || Pamplona v

Q Chat Mesa de Ayuda
Direccion Carrera 5 # 4-82 Barrio Centro

U Preguntas Frecuentes
Telefonos y Fax | 5683803

9 Documentos y manuales
E-Mail Empresa | jina pulido@lacc.com co

Y PQRSA
Cargo Administrativo Q Tickets soporte
u Administrativa
Organizacional
E-Mail Cargo lina.pulido@lacc.com.co
Sucursal o Administrativa

Dependencia

llustracion 33

Aqui se deben llenar los datos referentes a la empresa (Identificacion, Razén social,
ubicacion, direccion, teléfonos, correo electronico, cargo y la dependencia), para

continuar con el proceso.
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0 solicitar Certificado X 8§ Generador CSRV25zip-Googls X | 4 Procuraduria General de laNacic X | s% Consultar x| + -

&« > C @ ANDES SERVICIO DE CERTIFICACION DIGITAL S A [CO] ‘ https://www.andesscd.com.co/index.php?option=com_content8view=article&id=128&Itemid=13%#Livsection1 @ W
«©

"PF”E Q Solicitar Certificado

C‘E:A,.,,m v“;u Tipo de Certificado Facturacién Electronica - Persona Juridica ) Revocar Ceriificado

16-ECD-004 Plataforma de Interaccion Facturacién electrénica

ETAFA 2: DATOS DE LA SOLICITUD Q Directorio Certificados

s @] DATOS PERSONALES DEL TITULAR DEL CERTIFICADO U Certificados CA y CRL
DATOS DE LA ENTIDAD

[VIGE Y FORMA DE ENTREGA

Inicio Vigencia 28 v |7 vl v U Solicitud Estampas

Q Estado cuenta TSA

Certification R .
Authorities Vigencia 1 aito (365 dias) v

Forma Entrega PKCS10 v
WebTrust
nv.JbJrinw)8Und2iNw2dbibBWamEOK6]JDCe7DIN19TO3HE CsHy 7ILEULbzNnuGP - Q chat Mesa de Ayuda
ATNWCOgF145biBSEWbUf+3BEUCXBdhaEvAe+CI7SglV 1 IiyPASIRAe Xy 2vXpuXNi
afPkC4P 1VVJyL+O2mnlIM8IKauA0SNT + 1hjji4iQPlkkXbV88legOeq3qipBadzkl ) Preguntas Frecuentes
SyFBwTket'yFEWSTJVQL/2ILREHEZEU0OXAMtetZY/5+WTi/zVcSbGhebtgriUXQU
yrPslQ8He GJLCQ3TQmMobOg4/tY 211 3gver+anyDeBb T Cwwi 8XiueVNXCmDLBzNM
AZ1Edd0IPoKRwIDAQABAAWDQY.JKoZIhveNAQELBQADgEBAE|+1YBP/ow1Dfes
WepvS11Z0m0Oab Lx/dil GdbCHdKphialaOphodHbue/rgQZJnJBELImrsUnby Q PaRsA
TruQobWsQNOePEtShoSOHSOvIBB5PO3al0iHGGXkmeY +gl7t9AA+ErgcMxr)9ls

nOMWxiK4DPmU4v4Qs TIVOXvmiv/TLF3QDmhvesoTv7t/SyBad4+Gu2DmOPMZJEn]
pnreuVYArzn6ehKiS626 EqGZVEBIDHzpxBnn/8KandhlJaGhkgAvVVxriArL MXS Q Tickets soporte
Z0bYaQg+NXRET03XrbsmAlLxPmzCC3Kxh/F GRAMNSOSvEXewGINIHQ4zmEEZcSzV
CXVV.J)94=

Q Documentos y manuales

Total a pagar: 297.500 COFP

llustracion 34

En esta etapa la fecha de vigencia se llenar4 automaticamente, pero si se desea
activarlo posteriormente se pude cambiar, en la vigencia del certificado se debera
seleccionar segun el tiempo que se pagoé por dicha firma en este caso el pago se

realizé por un afio, en el formato de entrega se selecciona PKCS10.

Al seleccionar este formato se abrira el espacio para copiar el codigo CSR generado
en el programa CSR que se debera descargar e instalar en el link PROGRAMA

GENERADOR CSR, donde se encontrara el ejecutable y el manual de uso del

mismo.
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https://drive.google.com/file/d/0BzfNazxpxlRVcDZ6bG1xMng0a2M/view
https://drive.google.com/file/d/0BzfNazxpxlRVcDZ6bG1xMng0a2M/view

O Solicitar Certificado X § Generador CSRV25azip - Google X | 4 Procuraduris General delaNacic X | #% Consultar x| + -
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[lustraciéon 35

Luego de instalar el programa se deberan llenar los datos como lo son el pais,
departamento, ciudad, empresa, el area de la empresa, el nombre del usuario con
el cual se va a ingresar para la firma, estos archivos se guardaran automaticamente
en el escritorio, pero se puede escoger otro lugar, y luego la damos click en generar

Key y CSR, es recomendable crear una copia de estos dos archivos.
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llustracion 36
Al generar los archivos nos parecera esta ventana para confirmar que estan listos y

el nombre con el cual fueron generados, es recomendable crear una copia de estos

dos archivos ya que sin el archivo KEY no se podra generar la firma.
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llustracion 37

Aqui se debera adjuntar el soporte de pago, e indicar la forma como se conocié la

empresa, luego aceptar los términos y condiciones para continuar el proceso.
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llustracion 38

En este momento se debera aceptar para confirmar él envié de los datos y como

tal para que quede la solicitud registrada.
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llustracion 39

Aqui nos saldra el mensaje que la solicitud ha sido registrada con éxito, y que al

correo llegara la confirmacién automatica para la emision del certificado.
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llustraciéon 40

llustraciéon 41

En este momento le daremos click en confirmar el correo, y se iniciara el estudio de
la solicitud la cual tiene un tiempo aproximadamente de 24 a 48 horas habiles para

dar respuesta a dicha solicitud.
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llustracion 44

Teniendo el correo donde se confirma la solicitud de la empresa Andes con la cual
se contrato el servicio de la firma digital, nos dirigimos al enlace de descargar

certificado y le damos click.
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llustraciéon 45

El enlace nos dirigié a la parte de la pagina de Andes de suscriptores donde se
llenan los datos como el nombre del titular de la firma digital, el tipo de documento,
el correo y la contrasefia (es la que nos llegé en el correo anterior). Y le damos click

en validar.
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llustracion 46

Aqui nos encontramos en la zona segura de Andes, donde le damos click en la

opcion de descarga, para continuar con el proceso y obtener el certificado.
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llustracion 47

En la zona de descarga, le damos click para poder descargar el archivo PEM y poder

completar el proceso en el programa CSR que ya hemos descargado.
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llustraciéon 48

% Nuevo elemento
§ ] Fécil acceso ~
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Podemos observar que ya en la carpeta tenemos los dos archivos (KEY y el PEM)
para poder subirlos en el programa de CSR.
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llustracion 49

Nuevamente ingresamos al programa CSR, pero solo llenaremos los datos
solicitados en la parte derecha de la pantalla, donde a subir el archivo KEY que
habiamos descargado anteriormente y el archivo PEM que acabamos de descargar,
luego escogemos la ruta donde quedara guardado el archivo a descargar,
colocamos la contraseiia la cual es la misma que usamos para descargar el archivo

y que nos llegé al correo; Ahora le damos click en la opcién que dice generar P12/

PFX.
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Personal Informati...

Archivo CSR
Archivo KEY
Archive PEM

Maodificar
£ Historial
Abrir
Tamafio
8 KB
KB
KB
IKE

Ba Seleccionar todo
Mo seleccionar nada
DD Invertir seleccion

Seleccionar

~ 0

Buscar en CERTIFICADO FIRM...

Aqui observamos que ya tenemos el certificado, el cual sera el que vamos a subir
al portal de la Dian para la firma digital.
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1.8.4) PROCESO DE HABILITACION RANGOS DE FACTURACION
ELECTRONICA

Direccidn de Impuestas y Aduanas Naconales

,DIAN®

=10v? Inicio | Usuarios registrados

» Iniciar sesion
SERVICIOS EN LINEA MUISCA

Para ingresar suministre los siguientes datos

Ingresa a nombre de. NIT

MNimero de documento de la
organizacign:

(00763932 |

Tipo de documento del usuario: Cédula de ciudadania

Nimero de documento: ‘ 1094271674 ‘

Contrasefia ‘ ------ | ‘

Activar
teclado {10 ) Ingresar

&Ha olvidado su contrasefia?

Siusted ya cred su cuenta de usuario, pero nunca ha ingresado a ela, es posible que deba habiltar su cuenta.

llustracion 51

Lo primero que debemos hacer es ingresar al portal de la Dian para poder iniciar
con la habilitacion de los rangos de facturacién electrénica.
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" Piginas - Transaccional X Inicio

€ () @ DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADU

httpsy//muisca.dian.gov.co/V

x

36610

board.faces?idRequest

LUNA ASESORES & CONSULTORES SA S
PULIDO VILLAMIZAR LINA YURLEY

01082018/ 08:5004

9 DIAN

Mis Actividades
TABLERO DE CONTROL

DIAN-MUISCA

Administracion de Cartera

Autogestion

Bandeja de Salda

Comentaros y Quejas

Comunicados.

Consuta Asuntos

Consuta Reportes Concitacion Fis,

Consutar Firmas de Documento

Consutar documento Diigenciado

Digenciar / Presentar

Factura Electrénica

Formaizar Declaracién hgreso Sal

Garantias

Generacidn de Clave Técnica
* Informacién Extranjera

m Contribuyent]

Presentacion de Informacién por Ef

. et

Obligacin Fin

Procedimiento de Devolucion/Ca:

Recibos de pago

Regstro Unico Tributario

Regstros, Autorzacknes y Certif

Reserva ge Numeros de Document

Régimen Tributario Especial- RTE

Salida de mercancias

Solictud de Correccion de Incons

[Encuesta Servicios informatico EJ

llustracion 52

Nos dirigimos a la parte izquierda y en el menl que se encuentra buscamos

B Aarmas

Mis actividades

42 Tareas B Asuntos @ e

Jueves

Comunicados Destacados del mes Atencion inmediata

Presentacion de
Informacion

Su clave a los servicios
DIAN ha caducado,
recuerde que debe
cambiarfa.

A su correo electrénico
I a visualizar los correos
recibidos

Pr¢

Kimos vencimientos

Gestionar mi firma
Eléctronica,

Decl. del Impuesto sobre las
BE 56P20 (e - Ao 2010

B0 .0 Decemchon Smuicionaen Sus recibos de pago
“; .

Fuente 2019 Favoritos

[52) ago-22 Declicion Retenciones enla Obtenér:copia RUT

Fuente 2019 =
Descargue su certificado con
Numeracion de un solo click.

Sus obligaciones Facturacién

Numera:

Declaracion Monotributo
Generar recibo de pago y
presenta aracion

Actualizacién RUT

Realice I actualizacion de su

Inconsistencias

Soficitud de correccién de
inconsistencias

Diligenciar y presentar
Formulario 210

Diligenciar y presentar

Presentacion de impuestos

EEEE

Diligenciar y presentar
Formulario 325

opcion que dice numeracion de facturacién y le damos click.
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, Péginas - Transaccional % Direccion deImpuestosy Adu.. 2 4

& DIRECCION DE IMPUESTOS ¥ ADU

YDIAN

© Comunicadas

a.dian.gov.co/Webh

01 de Agosto de 2019 09:51 AW

OCZDY e

S

© Consuta Asunios

© Consuta Reportes Cancilacién
Fiscal

© Consutar Firmas de Documento

© Consutar documento
igenciado

© Dikgenciar / Presentar
© Factura Electronica

© Formakzar Deciaracion ngreso
Salida de Dinero

© Garantias
© Generaciin de Clave Técnics

© nformacion Extranjera

Rlied Humeracion de Facturacian

O Consultas

Solicliy, Numeracion de

rur:mr&"?,-

© Obiigacién Financiera
Coniribuyenie

© Presentacion de Informacitn por
ehives

Envio de Ar

© Procedimiento de

@ Derechos Reservados DIAN - Dreccidn d¢ MpUEstos v

= o

e ¥ A&
PULIDO VILLAMIZAR LINA YURLEY

LUHA ASESORES & CONSULTORES S.A.S

L3

Aduanas Naciondles my

[lustraciéon 53

Nuevamente nos dirigimos en la parte izquierda y en el menua le damos click otra

vez sobre numeracion de facturacion y luego sobre el enlace que dice solucion

numeraciéon de facturacion.
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" Paginas- Transaccional X Direccién de Impuestos y Adu... X | 4
€ @ DIRECCION DE IMPUESTOS ¥ ADU.., (CO L dian.gov.co, b E A b ¢
01 de Agosto de 2019 09:51 AM
S PROSPERIDAD
DIAN oc=3 erms

© Comentarios y Quejas

© Comunicados

© Consuta Asuntos

Recuerde tener actualizado el RUT para evitar sanciones

Aceptar

llustracion 54

o

e +$ & © 0

PULIDO VILLAMIZAR LINA YURLEY
LUNA ASESORES & CONSULTORES S.A.S

=)

Aqui nos sale una ventana con el mensaje que es importante tener el rut actualizado,

entre los datos que es importante tener presente que deberan estar actualizados

son el correo debido que ahi es donde van a llegar los token para continuar el

proceso, y la hoja 6 donde se encuentran la direccion de la oficina principal y las

sucursales. Le damos click en aceptar.
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% Péginas - Transaccional x

Y DIAN |

~ G DIAN-MUISCA

o

o

o

°

°

°

°

o

o

o

Administraciin de Cartera
Autogestian

Bandeja de Salda
Comentarios y Quejss
Comunicados

Consulta Asuntos

Consuta Reportes Concilacion
Fiscal

Consular Firmas de Documento

Consultar documento
Dilgenciado

Dilkgenciar / Presentar
Factura Electrinica

Formaizar Declracion ngreso
Salida de Dinere

Garantias

Generacion de Clave Técnica
Informacion Extranjera
Numerscion de Facturacion

Obligacién Financiera
Contribuyente

FTASBNTACION 08 INTOrmACion por

Direccién deImpuestesy Adu.. X +

@ DIRECCION DE IMPUESTOS Y AD

ADU... {CO tr s .dian.gov.co/Webh

01 de Agosto de 2019 09:52 AM

llustraciéon 55

En esta parte llenamos los datos de la empresa como el NIT, tipo de documento del

Informacion del Contribuyente

Datos del Contribuyenta

* NIT
900763932

Datos del Autorizado

* Tipo de Documento
Cédula de ciudadania

* Numero de Documento
1094271674

u Ingresar %

@ Derechos Reservados DIAN - D

TEa & A& 0 0

PULIDO VILLAMIZAR LINA YURLEY
LUNA ASESORES & CONSULTORES S.A.S

eccion e MpUesIos y Aduanas Nacionales

representante legal y el niumero del documento y procedemos a ingresar.
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| % Paginas - Transaccional X Direccién de Impuestosy Adu.. X | 4

€ (i @ DIRECCION DE IMP

YDIAN|

© Comentarios y Quejas
© Comunicados

© Consuta Asunios

llustracion 56

dian.gov.co/WebNume

01 de Agosto de 2019 10:02 AM

PROSPERIDAD
IPARA TODOS

Datos del Contribuyente

NIT
900763932

Datos del Contribuyente
LUNA ASESORES & CONSULTORES SAS

Tipo de Documento Nimero de Documento

Cédula de ciudadania 1094271674

Datos del Autorizado
PULIDO VILLAMIZAR LINA YURLEY

Solicitar Numeracion de Facturacion

Filtros de Consulta

Nro. de Solicitud

* Fecha Desde
01/01/1990

Tipo de Solicitud

Seleccione

= o

we +$ & &0

PULIDO VILLAMIZAR LINA YURLEY
LUNA ASESORES & CONSULTORES S.A.S

re) (>
* Fecha Hasta
01/08/2019 £
Estado Solicitud
Seleccione
< e
0
I Autorizinoos | [EE] Habirar Rangos | B nnabitar Rangos |

Aqui encontramos tres enlaces el primero es autorizar rangos que es cuando se van

a crear los rangos, el segundo enlace es habilitar rangos que es cuando ya han

pasado los dos aun tenemos numeros de facturas, pero han pasado dos afios

entonces debemos nuevamente habilitar este rango, y el tercer enlace es inhabilitar

rangos para cuando nos equivoquemaos con una resolucion de facturacion.
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% Piginas - Transaccional X Direccién de Impuestos y Adu... X =+

€ () @ DRECCION DE IMPUESTOS Y ADU... (CO dian.gov.co/\ c ) : ¢ Q Busco wBe ¥ A0 9 =
. 01 de Agosto de 2019 10:46 AW PULIDO VILLAMIZAR LINA YURLEY
Y MinHoci PROSPERIDAD LUNA ASESORES & CONSULTORES SA.S
DIAN or=m wmermes
e e s s B/ (X

¥ @ DIAN-MUISCA
Datos del Contribuyente
© Administracion de Cartera

© Autogestiin Contribuyente Autorizado
© Bandeja de Salda NIT 900763932 Tipo de Documento Cédula de ciudadania
Razén Social LUNA ASESORES & Numero de Documento 1094271674
SiCEdwhe y i CONSULTORES SA.S Nombre PULIDO VILLAMIZAR LINA
© Comunicados YURLEY
© Consuta Asuntos e et
Solicitud de Autorizacion de Rangos
© Consuta Reportes Concliacién
Fiscal
© Consutar Firmas de Documento ol
Prefijo * Tipo Facturacién
FEG ELECTRONICA
* Rango Desde * Establecimiento
1 Luna asesores & consultores s.as. -CR5 ¥
© Formalzi 3
Saida de Dinero * Rango Hasta
2p00

© Garantiss
© Generacion de Clave Técnica %

© informacion Extranjera

xEd

O Presentacion o InTormacion por
D Derechos Reservados DIAN - Direccion de impuestos y Adusnas Nacngles 2019

[lustracion 57

Llenamos los datos en el prefijo en este caso para relacionar colocamos FEG, en los rangos
se llenan desde a 1 hasta la que deseen en este caso colocamos 2000, en tipo de
facturacién escogemos la electronica, y luego realizamos la resolucion para el talonario de
contingencia y en establecimiento debemos escoger la direccion para la cual estamos

realizando la resolucion y le damos agregar.

77



€

" Péginas - Transaccional 3 Direccién de Impuestos y Adu... X |+

@ DIRECCION DE IMPUE

YDIAN |

¥ @ DIAN-MUSCA

(elo)

© Administracién de Cartera

© Autogestiin

°

Bandeja de Salda

© Comentarios y Quejas

o

Comunicados

Consuta Asuntos

© Consuta Reportes Concilacion
Fiscal

o

Consultar Firmas de Documento

Consultar documento
Dilgenciado

© Dilgenciar / Presentar

Factura Electrénica

© Formakzar Deciaracion ingreso
Salida de Dinero

o

Garantias

o

Generacion de Clave Técnica

o

Informacibn Extranjera

Numeracion de Facturacin

© Obiigacion Financiera
Coniribuyente

O presentacion o nformacion por

[lustracion 58

iisca.diangov.co/We!

i JRIAE

01 de Agosto de 2019 10:47 AM

= (m]

TEe ¥ & O 09

PULIDO VILLAMIZAR LINA YURLEY

LUNA ASESORES & CONSULTORES SA.S

<) (@

Filtros

Prefijo

* Rango Desde

* Rango Hasta

Tipo Facturacion

ELECTROMICA

NIT
Rardn Social

900763932 Tipo de Documento
LUNA ASESORES & Mimera de Documento
CONSULTORES SA.S Nombre

Solicitud de Autorizacién de Rangos

Facturacion

El documento ha sido guardado de forma exitosa.

iblecimiento
ccione
2 v ocumens | B pespr |
Prefijo . Rango Desde N Rango Hasta N
FEG 1 3000

® Derechos Reservados O

~
Cédula de ciudadania
1084271674
PULIDO VILLAMIZAR LINA
YURLEY
roregar | [ Limwiar |
Establecimiento . Opciones
LUNA ASESORES & CONSULTORES SAS

ireccion de IMpuestos y Aduanas

2019

Observamos que ya aparece el rango que acabamos de solicitar, le damos click en la opcién

de borrador y nos aparece una ventana con el mensaje que el borrador se ha guardado de

manera exitosa, procedemos a darle click en aceptar.
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& DIRECCION DE IMPUI

Direccién de Impuestos y Adu... X 4

Ol

scadian.gov.co/s

DIAN o= s

DIAN-WUISCA

Administracion de Carera
Autogestin

Bangea de Saids
Comentarios y Quejas.
Comunicados.

Consuta Asuntos

Consulta Reportes Concilacion
imcal

Consular Firmas de Documenta

Consular documento
Dilgenciado

Difgenciar | Presentar
Factura Electronica

Formalzar Declsraciin ingreso
Salida de Dinero

Garantias

Generacion de Clave Técnica
Informacién Extranjera
Numeracion de Facturacion

Obligacién Financiera
Contribuyente

FTESENIACcION 08 NTOrmacian por

01 de Agosto de 2019 10:48 AM

= o

B 4+ & &0

PULIDO VILLAMIZAR LINA YURLEY
LUNA ASESDRES & CONSULTORES S.A.5

Filtros

Prefijo

* Rango Desde

* Rango Hasta

Tipo Facturacion

ELECTROMNICA

llustracion 59

Ahora procedemos

proceso.

HIT
Razon Social

900763932
LUNA ASESORES &
CONSULTORES S.A.5

Tipo de Documento
Numero de Documento
Nombre

Solicitud de Autorizacion de Rangos

Prefijo

FEG 1

a darle click

Rango Desde

79

* Tipo Facturacion

Seleccione

* Establecimiento

Seleccione....

Rango Hasta

3000

@ Derechos Reservades DIAN - Direccion de impuestos y Aduanas Nacion

Cédula de ciudadania
1094271674

PULIDO VILLAMIZAR LINA
YURLEY

Agregar | Limpiar |

Establecimiento

LUMNA ASESORES & CONSULTORES SA S

2019

en la opcién definitivo, para continuar con el
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DIAN-MUISCA
Administracin de Cartera
Autogestin

Bandeis de Solda
Comentarios y Quejas
Comunicados

Consuta Asuntos

Consuta Reportes Conciiacién
Fiscal

Consular Firmas de Documenta

Consular documento
Digenciado

Diligenciar / Presentar
Factura Electranica

Formakzar Decaracion Ingreso
Salida de Dinero

Garantias
Generacion de Clave Técnica
Informacidn Extranjera
Mumeracién de Facturaciin

Ohiigacion Financiera
Contribuyente

FTESENCACION 08 INTOFMACIN BOr

X Ut

Direccién de Impuestos y Adu...

SYADU.. (CO 5 dian.gov.co/\

resiinic I

01 de Agosto de 2013 10:48 AM

= o

e & & 00

PULIDO VILLAMIZAR LINA YURLEY
LUNA ASESORES & CONSULTORES S.A.S

=

Filtros.

Prefijo

* Rango Desde

* Rango Hasta

Tipo Facturacién

ELECTRONICA

NIT 900763932
Rardn Social LUNA ASESORES &
CONSULTORES S.A.S

Tipo de Documente
Nimero de Documents
Nambre

@ DIAN - MUISCA - Mozilla Firefox

i @ D.. (CO) | hitpsy/

©

muisca.dian.gov.co/\Web

Firmar documento

Cédigo electronico

) electrénico: linet_93@hotmail.com , el cual se
encuentra registrado en el RUT.

Firmar

%\ El codigo electronico fue enviado al correo

X |Rangos

racion

jento

jo Hasta

000

® Derechos Reservados DIAN - Direc

Cédula de ciudadania

1094271674

PULIDO VILLAMIZAR LINA
RLEY

soregor | B umoat |

Establecimiento Opciones

LUNA ASESORES & CONSULTORES SAS

2013

de Impuesios y Aduanas Nac)

[lustracion 60

Generamos el cédigo, nos dirigimos a la bandeja de comunicados, digitamos el

cbdigo y la contrasefia de la firma electronica y le damos en el botén de firmar.
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=)
* & DIANAIUISCA ° ~
© Adwiniatrociin do Cerlora Solicitar Numeracion de Facturacion
© Autogestin
© Bandeis de Salda Datos del Contribuyente Filtros de Consulta
© Comentarios ¥ Gueas it Nro. de Solicitud
© Comunicados 900763932
© Consuta Asuntos Datos del Contribuyente * Fecha Desde * Fecha Hasta
O Consuta Repories Conclaciin LUNA ASESORES & CONSULTORES S.A S 01/01/1990 01/08/2019
Fiscal
e Tipo de Documento Nimero de Documento Tipo de Solicitud Estado Soficitud
Cédula de ciudadania 1094271674 AUTORIZACION - DEFINMTIVO -
o EDﬂsullréUnUCUNEﬂlﬂ
genc Datos del Autorizado
© Dilgenciar / Presentar PULIDO VILLAMIZAR LINA YURLEY
© Factura Electrénica
© Formakzar Deciraciin ingreso BX consunar |
Salida de Dinero
© Garantias = = = =
Hay una Autorizacién Numeracion de Facturacién pendiente = .~ firmar para la siguiente solicitud
9 Bonoraciin da Chva Tocaica Nro. de Firmar Autorizacion Numeracion
) Solicitud Fecha Tipo de Solicitud Estado Solicitud Solicitud sobre Numeracion de Facturacion de F: racion
O Informacion Extranjera -
6635924 01/08/2019 AUTORIZACION DEFINITIVO 1 1 1
© Numeraciin de Facturacién
© Gbigacin Fnanciera
Coniribuyente
& Fresentacion 08 NTOMAacien por
D Derechos Reservados DIAN - Dreccion 0¢ mpuesios y Aduanas Nacionales M9

llustracion 61
Observamos que ya tenemos la solicitud para la numeracién de facturaciéon, aun no

tenemos la autorizacion, es muy importante tener eso presente y procedemos a

darle firmar.
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Namero de  Cuadro de Elementos WordArt
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@ Firmar documento

Cotgoclecrorico  [__"gg ] [

Contrasefia [sssssenee ]

llustracion 62
Le damos click en firmar, nuevamente vamos a generar un nuevo cédigo para firmar

este documento, nos dirigimos a la bandeja de comunicados digitamos el cédigo y

la contrasefia de la firma electrénica y procedemos a darle firmar.
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©! Generacién de Clrva Técaica Nro. de Firmar Autorizacién Numeracion
Solicitud Fecha Tipo de Solicitud Estado Solicitud Solicitud sobre Numeracién de Facturacion e
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6635924 01/08/2019 AUTORIZACION DEFINITIVO 1 1 1
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[lustraciéon 63

Luego de firmar nos sale la ventana informando que el documento ha sido guardado
y con esto ya tenemos nuestra resolucion para poder facturar electrénicamente.
Tener presente que se deben revisar que tanto el documento de solicitud como el

de autorizacién tenga la marca de agua.
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llustracion 64

5 1876201604063 péf - Acdobe Acrobat Reacer OC
Ao Edicin Ver Vemana  Ayuda

Inicio  Herramientas

® 8 3 Q ®

1302801792801, 1876201604063 %

RMO® = R BET © ¥

YDIAN omersion o e

E4paci Pesenado para 9 DIAN

4 Nimero de formulario w752016040633

NERGERREEER 0]

5. Primar nombre; 10. Ctres nomaves.

5 Nimer oe iseticacion Treutan - NIT 6 DV |7 Prmer apeso
900763932 8

11, Razln socal

LUNA ASESORES & CONSULTORES SA S

[12 Dreceién saecions ~ coa

mpuston de i |

8 Sequns petion

24 Drecoion
CR5 4 82 84BRRCENTRO

25 Pas 26 Deparamento
Colombia Norte de Santander

27 variope
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La Direccion de y Aduanas ! a |a facultad dis en el articulo 684-2 del
Estatuto Tributario y en virtud de Io estipulado en la Resolucian 00055 de 14/07/20186, por la cual se adopta los sistemas
técnicos de control de facturacion; previo estudio y evaluacién de la solicitud realizada por el contribuyente, representante
legal, o ap: ). D ina aulorizar los ranges de numeracion de facturacion y/o documento

Aqui tenemos los dos documentos el 1302 es el documento de solicitud y vemos

gue contiene su marca de agua y el 1876 es el documento donde ya nos dice que

estamos autorizados para facturar electrénicamente.
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1.8.5) PROCESO DE HABILITACION RANGOS DE FACTURACION

ELECTRONICA DE CONTINGENCIA.

) Piginas - Transaccional 2 Direccién de Impuestos y Adu... X =

& DIRECCION DE IMPUESTOS Y AD dian.gov.co/WeoA

9 DIAN

Dirmccidn ce Impuesios y Aduanas Nacionalas

Inicio | Usuarios registrados

» Iniciar sesion

SERVICIOS EN LINEA MUISCA

Fara ingresar suministre los siguientes datos

Ingresa a nombre de:

Mdmero de documento de la
organizacidn:

Tipo de documenta del usuario:
NUmero ge documents;

Contrasefia

NIT

[s00763932

Cedula de ciudadania

[1094271674

Ingresar

nunca ha ingresado a ella, es posible que deba habiitar su cu

enta

w8 +$ A& O 0

[lustracion 65

Nuevamente vamos a ingresar en el portal de la Dian para realizar el proceso de

habilitar el rango de facturacion electrénica de contingencia.
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.

Mis Actividades
TABLERO DE CONTROL

" Piginas - Transaccional X Inicio

€ () @ DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADU

9 DIAN

DIAN-MUISCA

Administracion de Cartera

Autogestisn
« Bandeja de Salda
Comentarios y Quejas

Comunicados.

Consuta Asuntos

Consuta Reportes Concitacion Fis,
Consutar Firmas de Documento
Consutar documento Diigenciado
Digenciar / Presentar

Factura Electrénica
Formaizar Declaracién hgreso Sal
Garantias

Generacidn de Clave Técnica

Informacién Extranjera

Obligacion rnm Contribuyent]

Presentacion de Informacién por Ef

o Numerack

Procedimiento de Devolucin/Cos
Recibos de pago
Regstro Unico Tributario

Regstros, Autorzacknes y Certif

Reserva ge Numeros de Document
Régimen Tributario Especial- RTE
Salida de mercancias

Solictud de Correccion de Incons
[Encuesta Servicios informatico EJ

‘muisca.dian.gov.co/WebDasl

X &

board.face

TidRequest

LUNA ASESORES & CONSULTORES SA S
PULIDO VILLAMIZAR LINA YURLEY

01082018/ 08:5004

B Aarmas 2 Tareas

Mis actividades

Comunicados

A su correo electronico
I a visualizar los correos
recibidos

Proximos vencimientos

Decl. del Impuesto sobre las
BE 56P20 (e - Ao 2010

[ sep-20 Decloacién Retenciones ens
P Fuente 2019 oy

[52) ago-22 Declicion Retenciones enla
2992 £ ente 2019

Sus obligaciones

[lustracion 66

Nos dirigimos a la parte izquierda y en el menu que se encuentra buscamos la

B fsuneos @ o

Destacados del mes

Presentacion de
Informacion

Sus recibos de pago

Numeracion de
Facturacion

Numera:

Declaracion Monotributo

Generar recibo de pi

presenta aracion

Diligenciar y presentar
Formulario 210

Diligenciar y presentar
Formulario 325

Jueves

Atencion inmediata

Su clave a los servicios
e DIAN ha caducado,

-% recuerde que debe

cambiaria.

Gestionar mi firma
Eléctronica,

Favoritos

Obtener copia RUT
Descargue su certificado con
un solo click.

Actualizacién RUT

Realice Iz actualizacion de su
RUT

Inconsistencias
Soficitud de correccién de
inconsistencias

Diligenciar y presentar

Presentacion de impuestos

EEEE

opcion que dice numeracién de facturacion y le damos click.
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, Péginas - Transaccional % Direccion deImpuestosy Adu.. 2 4

& DIRECCION DE IMPUESTOS ¥ ADU

YDIAN

© Comunicadas

a.dian.gov.co/Webh

01 de Agosto de 2019 09:51 AW

OCZDY e

S

© Consuta Asunios

© Consuta Reportes Cancilacién
Fiscal

© Consutar Firmas de Documento

© Consutar documento
Difgenciado

© Dikgenciar / Presentar
© Factura Elactronica

© Formakzar Deciaracion ngreso
Salida de Dinero

© Garantias
© Generaciin de Clave Técnics

© nformacion Extranjera

Rlied Humeracion de Facturacian

O Consultas

Sol
Factr¥;

ici Numeracion de

© Obiigacién Financiera
Coniribuyenie

© Presentacion de Informacitn por

Envio de Archivos

nio de

© Derechos Reservaoos DIAN - Direccin 08 IMpuestos y

= o

e ¥ A&
PULIDO VILLAMIZAR LINA YURLEY

LUHA ASESORES & CONSULTORES S.A.S

L3

Aduanas Naciondles my

X

llustraciéon 67

Nuevamente nos dirigimos en la parte izquierda y en el menu le damos click otra

vez sobre numeracion de facturacién y luego sobre el enlace que dice solucién

numeracion de facturacion.
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= o

K

| ) Piginas-Tansaccional X Direccion de impuestos y Adu-. 3 |

€ (i) @ DIRECCION DE IMPU CO) httpsy//muisca.dian.gov.co/WebNumeracionfact a Al e ace: I TE A O =
D 01 de Agosto de 2019 09:51 AW PULIDO VILLAMIZAR LINA YURLEY
, DIAN ‘ PARA TODOS LUNA ASESORES & CONSULTORES S.A.S
D s b A s V) (=) () (O

-
¥ G DIAN-MUISCA

© Administracion de Cartera

© Autogestiin

© Bandeja de Salda

© Comentarios y Quejas

o

Comunicados

Consula Asuntos

A “
Fiscal

Consultar Firmas. de Documento Recuerde tener actualizado el RUT para evitar sanciones

©

o

Consutar documento
Dilgenciada

Aceplar

© Dikgenciar / Presentar

Factura Electrénica

© Formalzar Declaraciin Ingreso
Salida de Dinerc

°

Garantias

o

Generacion de Clave Técnica

o

Informacién Extranjera

MNumeracién de Facturacién

© Obiigacibn Financiera
Contribuyente

© Presentacion o INTOrmacion por

® Derechos Reservados DIAH - Direccidn de impuestos y Aduanas Nacinales 2019

llustracion 68

Aqui como en el proceso de habilitar la resolucion de facturacion electronica vamos

a realizar los mismo y le damos click en aceptar.
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% Paginas - Transaccional % Direccitn de Impuestos y Adu... X | 4

@ DIRECC

YDIAN|

-

ON DE IMPUESTOS Y ADU o

Y] tirticerds [TeFe 5]

T G DIAN-MUISCA

© Administracion de Cartera

°

Autogestiin

°

Bandeia de Salda

Comentarios y Quejas

°

Comunicades

Consuta Asuntos

°

Consuta Reportes Conciliacién

°

Consular Firmas de Documento

Consutar documento
Difgenciado

°

Dilgenciar / Presentar

Factura Electrinica

o

Formskzar Deckaracin ingreso
Salida de Dinero

o

Garantias

Generacion de Clave Técnica

°

Informacién Extranjera

Numeracian de Facturacin

°

Obiigacibn Financiera
Contribuyente

FTESERIACIon o& INTormacion por

llustracion 69

adian.gov.co/Webl

01 de Agosto de 2019 09:52 AM

= (m]

e ¥ & 00

PULIDO VILLAMIZAR LINA YURLEY
LUHA ASESORES & CONSULTORES SA.S

e
Informacién del Contribuyente
Datos del Contribuyente :
*NIT
900763932
Datos del Autorizado
* Tipo de Documento
Cedula de ciudadania -
* Numero de Documento
1094271674
u Ingresar %
@ Derechos Reservados Dia eccion de Impuestos y Aduanas Nacionales 2019

En esta parte llenamos los datos de la empresa como el NIT, tipo de documento del

representante legal y el numero del documento y procedemos a ingresar.
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- 0 &=

| % Piginas - Transaccional X Direceion de Impuestos y Adu.. X 4

€ (i) @ DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADU... (€0 ps://muisca.dian.gov.co/WebNumeracionfacturacion/administracion/MalidarRequisitos.xhtry a T B 4+ & O =
N 01 de Agosto de 2019 10:02 AW PULIDO VILLAMIZAR LINA YURLEY
D l A N = |pRosermoAD LUNA ASESORES & CONSULTORES SA.S
et =N
¥ @ DIAN-MUSCA -
o " s o ,, B
peminsiracion ie Caners Solicitar Numeracion de Facturacion
© Autogestin
© Bandejs de Salds Datos del Contribuyente Filtros de Consulta
O SR NIT Hro. de Solicitud
o Comunicados 900763932
o utta Asus -
Conaulla Aauniza Datos del Contribuyente * Fecha Desde * Fecha Hasta
© Consuta Resartes Concmcin LUNA ASESORES & CONSULTORES S A S 04/01/1990 01/08/2019
el
e Tipo de Documento Nimero de Documento Tipo de Solicitud Estado Solicitud
Cédula de ciudadania 1094271674 Seleccions - Seleccione -
© Consutar documento
Digenciado
Datos del Autorizao
© Diigenciar  Presentar

PULIDO VILLAMIZAR LINA YURLEY

Factura Electrénica

© Formakzar Deciaraciin ingreso
Salida de Dinero

Q

Garantias

Generacion de Clave Técnica G
P Autorzdidpngos | [EE] rabitar rangos | BB ihabitar Rangos

Informacidn Extranjera

o

R

o

Numeracion de Facturacién

© Obiigacién Financiera
Contribuyente

© Presentacion oe inTormacien por

@ Derechos Reservados DISH - Dieccibn 08 IMpuesios y Aduanas Nacionales 2018

llustraciéon 70

Igual que en el proceso anterior tenemos los datos de la empresa y vamos a realizar

lo mismo vamos a darle click en autorizar los rangos.
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= [m]

€ Piginas- Transaccionsl >  Direccién de Impuestosy Adu.. X | =+
4 () @ DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADUL... (€O dian.gov.co/\Webt c B8 & &S
01 de Agosto de 2019 05:08 PM PULIDO VILLAMIZAR LINA YURLEY
, D IA {ERosrezioan LUNA ASESORES & CONSULTORES S.A.S
A o o i e i i S
~ @ DIAN-MUSCA ~
Datos del Contribuyente
Contribuyente Autorizado
T 900763932 Tipo te Document Céduia de ciudadania
Raz6n Social LUNA ASESORES & Nimero de Documento 1094271674
CONSULTORES SA.S Mombre PULIDO VILLAMIZAR LA
YURLEY

Filtros

Prefijo

FEC

* Rango Desde
1

* Rango Hasta
2000

llustraciéon 71

Solicitud de Autorizacion de Rangos

* Tipo Facturacion

TALONARIO POR COMTINGENCIA FE

* Establecimienta

Luna asesores & consultores s as -CR5 =

A’

-+ ) >

Nuevamente vamos a llenamos los datos en el prefijo en este caso para relacionar

colocamos FEC, en los rangos se llenan desde a 1 hasta la que deseen en este

caso colocamos 2000, en tipo de facturacion escogemos talonario por contingencia

FE, y en establecimiento debemos escoger la direccion para la cual estamos

realizando la resolucion y le damos agregar.
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C Piginas - Transaccional 2 Direccién de Impuestos y Adu... X | 4

€ @ DIRECCION DE

CO)  https://m dian.gov.co/W

= o
€ Q Buscor wBe 4+ A O
PULIDO VILLAMIZAR LINA YURLEY

LUNA ASESORES & CONSULTORES S.A.5

(=

. 01 de Agosto de 2019 05:09 PM
PROSPERIDAD
¥ @ DIAN-MUISCA -
o NIT 900763932
© Administracion de Cartera Razon Social LUNA ASESORES &

© Autogestion

°

Bandeia de Salda

© Comentarios y Quejas
© Comunicados
Filtros
© Consuta Asunins
Prefijo
© Consuta Reportes Concilacion
incal
© Consutar Firmas de Documento * Rango Desde

Consultar documento
Diigenciado

* Rango Hasta

°

Diligenciar / Presentar

Factura Electronica

o

Formakzar Declaraciin ingreso
Salida de Dinera

L]

Garantias

o

Generacién de Clave Técnica Tipo Facturacién
¢

o

Informacién Extranjera

TALOMARIO POR CONTINGEMCIA FE

Numersciin de Facturacion

o

Obligacién Financiera
Contribuyente

FIESENTACION 08 INTOrMAcion por

llustraciéon 72

CONSULTORES S.A.S

Tipo de Documento Cédula de ciudadania

Solicitud de Autorizacién de Rangos

Prefijo

FEC 1

Rango Desde

Nimero de Documento 1094271674
Nombre PULIDO VILLAMIZAR LINA
YURLEY
* Tipo Facturacion
Seleccione -
* Establecimiento
Seleccione... -
Agregar Limpiar ‘
Rango Hasta " Opciones
2000 LUNA ASESORES & CONSULTORES SA S
0 B2 s
© Derechos Reservaces DIAN - Dieccién d mpuestos y Aduanas Nacionales 2019

Ya tenemos en la parte de abajo la resolucién para facturar por talonario de

contingencia, como el proceso anterior vamos a realizar los mismos pasos de

generar y firmar el borrador, luego presentar, firmar el documento, y tener presente

de revisar la marca de agua en los documentos.
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1.8.6) PROCESO PARA ASOCIAR EL CERTIFICADO A LA SOLUCION

GRATUITA DE LA DIAN

llustraciéon 73

Lo primero es ingresar a la pagina de la Dian, buscamos la opcion de habilitacién y

le damos click.

diangov.co

Usuario Registrado

5.0

W5

Servicios Aduaneros

Usuario Nuevo Servicios Tributarios y Cambiarios

)

Usuarios no registrados a diligenciar Facturando Electrénicamente

formularios

Habilitacion

OTROS SERVICIOS

- .
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" Paginas- Transaccional X DIAN |Acceder x U
e +$ A 0 0

€ 0B ntps/e ~vpfe-hab dian.gov.co/User/

¢ YDIAN

Administrador s

- Cédula de ciudadania v
Empresa
@ ium:ﬂ*sm%

1 & | 900763932
Persona
Entrar
* _
Certificado
Q
Documento

llustracion 74

Procedemos a ingresar los datos requeridos como lo observamos el documento de

representante, el NIT de la empresa y le damos entrar.
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jinas - Transaccional 3 % DIAN| Acceder x 4
@ Q fuscor wa ¥ Ao o =

ps/fcatalogo-vpfe-hab.dian.gov.co/User/CompanyAu

Se ha enviado la ruta de acceso al correo
line****@hotmail.com registrado en el RUT de la

persona natural que se autentico en el sistema.
El acceso estara disponible por 60 minutos.

llustraciéon 75

Observamos que al correo nos llegara el link para poder acceder a la plataforma

dashboard y poder asociar el certificado.
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Elementos enviados - carolina.alvarez@®lace.com.co (2) - Outloak

Archivo [ECUSNMM  Erviaryrecibir  Carpeta  Vista
= 73 x ",] Y Movera:? & Aljefe Mover~ (2 No leido/Leido
. . o ? E7 Correo electréni.. ¥ Lista o Reglas - Categorizar 2} Libreta de direcciones .
Muevo mensajede  Muevos Eliminar  Responder Responder Reenviar (5. [ dervei. G - - ) ) Enviar y recibir
carren electranica elementos M 5 todos e Respondery eli... rear nueve = fioneNote  |* Seguimientor 'V Filtrar correo electrénico - toda las carpietas
Nuevo Eliminar Responder Pasos rapidos 13 Mover Etiquetas Buscar Enviar o recibir A~
- < -
4 Favoritos Buscar en Elemntos enviad... 2 | Carpetastual +| [ Responder (G Responder atodos (23 Reznviar
Bandeja de entrada Tods No leidos [ jueves 01/08/2019 11:29.a, m.
Sent ltems 4 oy CAROLINA <carolina.alvarez@lacc.com.co>
Trash . . . RV: Taken Accesa Dian
anakarito 10@hotmai... i ot cont
RV: Taken Acceso Dian 11:29 3. m. Pars - snalaritoln@hotmal.com
4 carolina.alvarez@lace.com Ana Carolina Alvarez Carvajal 10 Haga clic aqui para descargar imagenes. Para ayudarle 3 proteger su confidencilidad, Qutlook ha impedide la descarga automatica de algunas
- com.. imagenes en este mensaje. N
Bandeja de entrada 4 ager
Drafts ‘Jamana86@hotmail.c.. Para: linet 533@hotmail.com -
Sent ltems SOLICITUD DE INFORMACIO... migrcoles 5. Asunto: Token Acceso Dian
SEROR: JAVIER FRANCISCO
Trash
‘prixma.agencia@gm. Haga clic aqui con o
Bandeja de salida SOLICITUD INFORMACION - ... mireoles ... e
Bulk Mail SEMORA: JULIANA ANDREA
Email_Templates ‘energiaresponsablee.. ) ) . i
Fuentes RSS (Solo este PC) SOLICITUD INFORMACION - Estimado(a) linet 93@hotmail.com:
SENOR:  JHON EMIR
Send_Later Acceda a la plataforma mediante el siguiente link generado:
Carpetas de buisqueda ‘pluna2006@gmail.co..
SOLICITUD DE INFORMACIO... migrcoles 5: der
SENOR: PEDRO EDGAR LUNA
4 carolina.alvarez®lacc.com. Saludos Cordiakes,
i ' ‘agropecuarialosmor...
Bandeja de entrada SOLICITUD DE INFORMACIO... migrcoles 5.
SENOR: EDGAR GILBERTO
Borrador
. @ Derechos Reservados DIAN - Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales (NIT 800.197.268-4)
Hementos enviados kelly.asesoradesegur... Polilicas de privacidad y l&rminos de uso | Polilica de Tratamiento de Datos Personales
SOLICITUD DE INFORMACIO... migrcoles 5.
" Cordial saludo, Sefara Kelly
= P - I -
= M = - 1 + 10mes

Flementns: 44

llustracion 76

Le damos click sobre el enlace acceder que nos llevara a la plataforma dashboard.
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Y DIAN | Acceder %X % DIAN | Dashboard x  +

c @ htips://catalogo-vpfe-hab.dian.gov.co

YDIAN

"~
Luna Asesores & Consultores 3.A.5 Pulide Villamizar Lina Yurley Al
DIAN habilitacion

MENU PRINCIPAL
Dashboard

& Dashboard

& Documentos ; © Estimado(a) contribuyente:

& Faticpantes K Su empresa se encuentra en el proceso de prueb: on, el set de pruebas se encuentra En proceso.
Usted debe proporcional fi d) 359c8f49-cac6-4d2f-a94c-8dda09138e55 en el web services para el envio de su set de pruebas.
Para dar seguimiento 2l proceso haga click aqui.

% Fa¢tador Gratuito

llustraciéon 77

Le damos click sobre el mena que nos aparece sobre el lado izquierdo de la pantalla
y seleccionamos donde dice facturador gratuito.
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Y https://gratis-vpfe-hab.dian.gov.ca ~ @ C | (3 Coreo: ana carolina shvarez ca.. "} DIAN | Dashboard Y GTPA - Pagina de Inicio x| ¥|g

[
#inide  BFocwraciére  BDoumentor  F Configudsére

LUNA ASESORES & CONSULTORES SAS @ , D | AN

@ ,D|AN LUNA ASESORES & CONSULTORES 5.A.S

Empresa NIT 900763932
Nombre LUNA ASESORES & CONSULTORES S.4.5
Razén social UNKNOWN
Direccin Domicilio Fiscal UNKNOWN
Municipio UNKNOW
Departamento UNKNOW
Contacto Correo lina.pulido@lacc.com.co
Teléfono

llustraciéon 78

Ya estando aqui en la plataforma, nos vamos a dirigir al boton configuracion y le

damos a dar click.
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Y hitps://gratis-vpfe-hab dian.gov.co

- @C (3 Comeo: ana carolina avarez ca... | "} DIAN | Dashboard Y GTPA - Pgina de Inicio

#indo  EFecwracién~ B Documentor | Configuracién =

UNA ASESORES & CONSULTORES SAS @ , DIAN

Clientes. w

Rangos de Numeracién

Preductos -
@ SDIAN LUNA ASESURES & wunvsur 1 ORES S.AS

Empresa NIT 900763932
Nombre LUNA ASESORES & CONSULTORES S.AS
Razén social UNKNOWN
Direccién Domicilio Fiscal UNKNOWN
Municipio UNKNOW
Departamento UMKNOW
Contacto Correo lina.pulido@lacc.com.co

Teléfono

[hetos /7 aratis-vofe-hab.dian.aov.co/ Cenficate b

llustracién 79

Vemos que se despliega un mend, seleccionamos donde diga certificados digitales.
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% DIAN | Acceder x| % DIAN | Dashboard X 7 GTPA- Certfficados digitales x  +

& X @ https://gratis-vpfe-hab.dian.gov.co/Certificate - Y 2

Adicionar Certificado Digital

NIT del 800763932 Descripcion * certificado digital lacc
propietario *

Certificado B Certificado Contrasefa *

C\fakepath\Certificado.pfx

~ @ EE O Fd P

[lustracion 80

En esta parte le vamos a dar click sobre la opcién de adicionar y vamos a llenar los
datos que nos estan requiriendo como son el NIT del propietario del certificado en
este caso el de LACC, adjuntamos el certificado, el nombre en la descripcion y la
contrasefia que nos ha llegado al correo al momento que nos enviaron la aceptacion

de la solicitud del certificado y le damos en la opcién adicionar.

100



% DIAN | Acceder % | 3 DIAN| Dashboard X Y GTPA-Certficados digitales %X+ - E

& C @ hitps//gratis-vpfe-hab.dian.gov.co/Certificate o % 2

#& Inicia &= Facturadén ~ acumentos = # Configuracién ~ O Salir

n Certificade guardado E| certificado fue guardado correctamente.
Certificados d'«g'ta les LUNA ASESORES & CONSULTORES SAS @ , DIAN

%

€ Info! Los certificados digitales permiten que los documentos sean firmados digitalmente segdn ls normativa vigente. ‘

Mostrar| 10 ¥ |registros B ENTaLUER Tet Buscar:

NIT del propietario 4 Deseripcién Fecha de subida Fecha de vencimiento
900763932 cercificado digital lacc 0170872019 12:10:15 PM 20/07/2020 2:04:00 PM &
NIT del propietario Descripcion Fecha de subida Fecha de vencimiento
Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Amerior | 1 Siguiente

llustraciéon 81

Observamos que efectivamente nuestro certificado ya quedo asociado a la solucién

gratuita de la Dian.
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1.8.7) PROCESO PARA EMITIR UNA FACTURA DE PRUEBA

% DIAN | Acceder % | 3 DIAN| Dashboard X Y GTPA- Prefios x4 -

&« c & https://gratis-vpfe-hab.dian.gov.co/loFacturo/Folio B

#lnica  ESFecuradénv  BDacumentosw |/ Configuracion~

@ Seguridad
Preﬂ'os Certificados digitales *

J S Administrar LUNA ASESORES & CONSULTORES SAS @ , D IA N

Clientes w e s

Rangos de Mumeracién

~ Buscar en Prefijos

Activo (¢ Prefijo Tipo de Documento

Factura v

Mostrar| 10 ¥ | registros

# Activo Tipo de Documento Prefijo Numero Desde Namero Hasta Numero Actual
1 rd Facwra SETG 980000000 085000000 980000000 T
# Activo Tipo de Documento Prefijo Namero Desde MNimero Hasta Namero Actual
Mestranda registros del 1 al 1 Ancerior | 1 | Siguiente

llustracion 82
Primero antes de hacer las facturas de prueba vamos a crear un producto, entonces

entramos en la opcién configuracién, cuando se despliega el menu le damos en el

enlace productos.
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Y DIAN | Acceder % | % DIAN | Dashboard X 3 GTPA-Productos x  + -

& C & hitps//gratis-vpfe-hab.dian.gov.co/loFacturo/Product i 4

# Inicia B Facuradién ~ | Documentos - # Configuracion~

Productos LUNA ASESORES & CONSULTORES SAS , D| AN

v Buscar en Productos

Detalleld Descripcién

Q, Buscar

Mostrar| 10 ¥ | registros

# * Descripcidn uim Cantidad Precio unitario de venta % de Descuento

Ningn dato disponible en esta tabla

llustracion 83

Luego damos click en la parte de agregar el producto, el cual nos va a desplegar un

formulario para llenar los datos del producto.
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¥ DIAN | Acceder X | 3 DIAN| Dashboard X % GTPA- Preductos x +

- c B htips//gratis-vpfe-hab.dian.gov.co/loFacturo/Product g -

909 - Esténdar de adopcisn del conzribuyente

Agregar Linea

Descripeién * | ARTICULO DE PRUEBA Precio Unitario de Venta *
U/M* | NlU-ndmero de unidade... ¥ Precio Unitario Inventario

Precio Referencial Gratuito

uesto Monta

Agregar Linea

TipoRet TasaRet

[No especificada]

Agregar Linea

f§ Cancelar

llustracion 84

Entre los datos que deben llenar es el tipo de producto, el cédigo que le vamos a
asignar, descripcién del producto, precio unitario de venta, la unidad monetaria, en
tipo de impuesto segun los impuestos que maneja LACC son IVA, Retencién a titulo
de Renta y Retencion a titulo de ICA, tasa del impuesto, tipo de retenciones como
en este caso son dos Retefuente y Reteica, y le damos agregar, este mismo proceso
lo podemos hacer en la opcion de clientes; Ahora ya podemos proceder a crear la

factura electrénica.
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¥ DIAN | Acceder % | 3 DIAN| Dashboard X % GTPA- Productos x  +

<& C & hitpsy//gratis-vpfe-hab.dian.gov.co/lofacturc/Product

# Inicio &= Facturadién ~ [k Documentos~ # Configuracion « @ Salir

= Documentos

Factura dz\hsnii%q%

LUNA ASESORES & CONSULTORES SAS @ , D| AN

Prod

Facwrs de Contingencia

Nota Crédito

B w6

~ Buscar en Productos

Detalleld Descripeién
Q, Buscar
Mastrar| 10 ¥ | registros
#“ Descripcign u/m Cantidad Precio unitario de venta % de Descuento
1 ARTICULO DE PRUEBA NIU 0 100 0 = m

[lustraciéon 85

Ahora nos dirigimos para la opcidn que dice facturacion, cuando se despliegue las

opciones seleccionamos la factura de venta.
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Y DIAN | Acceder x ‘ % DIAN | Dashboard x Y GTPA - Factura de Venta Electrd X + - x

“— c @ hitps//gratis-vpfe-hab.dian.gow.co/loFacturo/Documents/FacturaElectronica A+

& Inicia &= Facturacién K Documentos ~ # Configuracion

Factura de Venta Electronica [ , DIAN

e e

v Datos del Documento

Fecha de Emisién * o 0sm0ne Fecha de Vencimiento * 01/09/2019
Tipo de Operacién * |41 - Genérica v Prefijo | SETG v
Tipo de Negociacion * [ o .0 v Medio de pago * | 1g_ Efectivo v
Tipode Entrega | (PR Castoy fere v Plazo |yg sgpecficsdo]

v Datos del Emisor

NIT Emisor * Calle *

900763932 UNKNOWN
Razén Social * | | |n4 ASESORES & CONSULTORES S.A5 Departamento | [ng especificado) v
Nombre Comercial | )| p s ASESORES & CONSULTORES S.AS Municipio * | Ny esperificado] M
Tipo de Contribuyente * | | persona juridica - Codigo Postal | [ especificadal v
Reégimen contable * |, eepecificadal] v Actividad Econamica * [No esperificado]

Tipo de Responsabilidad *  acnecificadn] -

Corren®

ina.pulido@lacc.com.ca

[lustracién 86

En esta parte como es una factura de prueba los datos que vamos a usar no son
reales, llenamos el tipo de operacion (genérica), el tipo de negociacion (contado),
prefijo (SGT), tipo de pago (Efectivo), en los datos del emisor el trae los datos del
RUT, en la actividad econémica colocamos el cédigo CIIU.
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% DIAN | Acceder % | 3 DIAN| Dashboard X Y GIPA-Facturade VentaElectre: X =+ - X

<« c @ https//gratis-vpfe-hab.dian.gov.co/loFacturo/Documents/FacturaElectronica i 4

& Inicia = Facturadion~ K Documentos~ # Configuracién @ Salir

Tipe de Responsabilidad * R-12-P] - Factor | -

*
Correo ina.pulido@lacc.com.co

~ Datos del Receptor

Tipo de Dacumento * |13 Cadula de ciudadania . Calle® /1ty q
Nomero Documento * aganag | qQ Departamento |y nE SANTANDER v
Nombre Comercial | oorcnrop DE PRUERA Municipio * | paapLona v
Razén Social * | ppyjrpa Pais | coLomaia T
Tipo de Contribuyente * |2 parcona narural v Codigo Postal | 540001 v
Régimen contable * [, Régimen Simple . Correo para distribucién * MARIO_PARADA@HOTMAIL COM
Tipo de Responsabilidad * o . . Teléfone | 5156061619

v Detalles de Productos

Valor de
Venta por

Nro Descripcién u/mMm Cantidad  Precio Unitario Descuento Recargo Gratis item

1 Q o o Menta ol % g Monta ol W 0 [ —— P x

llustraciéon 87

En los datos del receptor si ya vemos creado nuestros clientes le damos click en la
lupa y podremos buscar el cliente al cual le vamos a emitir la factura, es
importante el correo que va a quedar registrado en ese campo debido a que a

dicho correo sera donde va a llegar la factura.
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% DIAN | Acceder % | 3 DIAN | Dashboard X Y GIPA-Facturade Venta Electrér X+ -

&« c @ https://gratis-vpfe-hab.dian.gov.co/loFacturo/Documents/FacturaElectronica o -

Mostrar |10 ¥ |registros Buscar:

#  Descripcion Cantidad Precio unitario de venta % de Descuento

ARTICULO DE PRUEBA i} 100 a

# Descripeion Cantidad Precio unitario de venta % de Descuento

Anterior | 1 | Siguiente

Cerrar

Mostrande regisiros del 1 al 1

llustracion 88

En esta parte debemos llenar la informacion del producto, como ya vemos creado
nuestro producto, le damos click en la lupa, y observamos hay esta el producto

seleccionamos.
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‘ 1 ARTICULO DE

&« C @ hitps//gratis-vpfe-hab.dian.gov.co/loFacturo/Documents/FacturaElectronica Tr

# Inicio = Facturadén | Documentos » # Configuracion =

Razén Social * oo eps Pais -
Tipa de Contribuyente * |3 _paroo s acra) . Codigo Postal .
Régimen cantable * | ny  pegimen Simple - Correo para distribucién * TMAILCOM
Tipo de Responsabilidad * .08 - Oficina . Teléfone

~ Detalles de Productos

Valor de
Venta por
Nro Descripeién um Cantidad  Precio Unitario Descuento Recargo Gratis item
RUEBA Q 1 100 Montg o % o Monta o % 0 [Noespe ¥ 0 L

entos/Recargos Glob:

NroLinDR Tipo Cadigo Descripcion Y% Monto

1 [Na especificada) v [No especificado] v 0

2 [Me ezpecificads] v

llustracion 89

Aqui vemos que el producto nos ha cargado, ahora colocamos la cantidad de

productos a vender y los otros datos automaticamente se llenaran.
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Y DIAN | Acceder % | 3 DIAN | Dashboard X GTPA - Factura de Venta Electrs- X =+ - ==

&« x 8 https://gratis-vpfe-hab.dian.gov.co/loFactura/Documents/FacturaElectronica o

# Inicia &= Facturadén = K Dacumnentos ~ # Configuracion~

Descripcién

~ Datos Totales

SubTatal 100.00

Moneda | 0P - Peso colombianc ¥

Tipo Cambio o

Monto Descuento Global 000
Monto Recargo Global 000
Monto Base 00.00

Monto Total Impuesto 0.00
Monto Total Retenciones 0.00
Imparte Total Venta 00.00

Previsus #ar

llustraciéon 90

Bajamos o se puede ver que los datos se han llenado automaticamente, le damos
click en previsulizar, y si la factura pasa las 264 validadaciones por el sistema sera

emitida.
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% DIAN | Acceder % | % DIAN| Dashboard X (" GTPA-FacturadeVentaElectrs X + - E

< X @ hitps//gratis-vpfe-hab.dian.gov.co/loFacturo/Documents/FacturaElectronica kg

llustracion 91

Le damos click sobre firmar y guardar, y debemos esperar porque si quedo bien

valida, automaticamente nos abrira la ventana para guardar el archivo.
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% DIAN | Acceder % | 3 DIAN| Dashboard X 7) GIPA-Documentos Emitidos X+ -

< X @ hitps//gratis-vpfe-hab.dian.gov.co/Document/Sent * e

#& Inicia &= Facturadén ~ B Dacumentos = # Configuracién ~ @ Salir

Documento firmado E| documento ha sida firmado satisfactoriamente. Quede atento para la descarga

v
Dacumentos emitidos l [UNAASESORES & CONSULTORES SAS @ ,

DIAN

~ Buscar entre los documentos emitidos

Tipo de Documento - Tedos - v Prefijo Prefijo
Nembre Receptar Nombre Receptor Numeracién Inicio ° Fin
Fecha Emision - Desde * 27/07/2018 Fecha Emision - Hasta * 01/08/2018
NIT E]. 12233344440 Estado - Todos - .

llustracion 92

Aqui podemos observar el mensaje que nuestra factura quedo firmado

satisfactoriamente, solo debemos esperar un poco para poder guardarla.
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€ Guardar como X x o+ = s

A ||« CERT.. > DOCUMENTOS PARALAFIR.., v & Buscaren DOCUMENTOS PAR... £ *
a carpeta - @
-~ @ Salir
A Nombre Fecha de modifica..  Tipo

Hingun elementa coincide con el eriterio de busqueda

isica
B Objetos 3D
i WINTOPRO_0.5 |

— Documentos (D:
v« > Prefijo Prefijo

Nombre: | [TIE SRS S

Inicio - Fin
Tipo: Archivo WinRAR ZIP v
01/08/2019
 Ocultar carpetas Cancel
NI E}. 12233344440 Estaro - Tedos -
Mostrar | 10 gistos  Adien -
# Tipo de Documento Prefijo Numero Fecha de Emisién NIT Receptor Importe Total Estado

llustracion 93

Aqui nos da la opcion de guardar la factura, queda una copia para el emisor, una
para el receptor que le llegara al correo, otra copia que quedara guardada en la
nube y una dltima que la podemos guardar en el equipo, como vemos en la imagen.

Para tener presente que no hay forma que una factura electronica se pueda perder.
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% DIAN | Acceder

Herramientas de carpeta comprimida

Inicie Compartir  Vista Extraer
cC &
= 0o e X =f
wel Copiar ruta de accesa
Descargas

Anda Copiar Pegar -
A ipid [7] Peaar acceso directe

Partapapeles

Mover Copiar  Eliminar Cambiar
nombre

Organizar
A ||« Usuarios » Usuario » Escritorio » CERTIFICADO FIRMA DIGITAL
- Descargas A Nombre -

| Documentos [d] 3. Cedila ciudadania Lina Pulido

[#] Camara de Comercio LACC
[#] Page firma digital
[#] RUT LACC

B xmL-PDF-g00Y

=] Imdgenes
CERTIFICADO FIRMA DIGITAL
DOCUMENTOS PARA LA FIRMA

documentos subir 2-SETGI0000001

DOCUMENTOS PARA LA FIRMA DIGITAL

[} Huevo elemento ~

<] Facil accesa -

Hueva Propiedades N

carpeta - £ Historial
Nuevo Abrit

+ DOCUMENTOS PARA LA FIRMA DIGITAL »

Fecha de modifica..  Tipe Tamaiio

Documento PDF
Documento PDF
Documento PDF

Documento PDF

Archivo WinRARZ

[ Documentas

[ Escriterio

=] Imagenes

D Musica

J Objetos 3D

[ videos

i, WINIOPRO_O.S (C1)
= Documentos (D:)
= ANA ALVAREZ (F3)

e s

5elementos 1 elemento seleccionado 34.5 KB

Febrero Tipo: Archive WinRAR ZIP
Tamafio: 34.5 KB
& OneDrive Fecha de modificacisn: 01/08/2019 12:37 . m.
[ Este equipo
4 Descargas

ﬂ- B A‘hrnr - .

[H seleccionar toda
Ho seleccionar nada
5 invertir seleccién

Seleccionar

v O Buscar en DOCUMENTOS PAR... @

llustracion 94

=

Archivo  Ordenes Herramientas Favoritos  Opciones

2]
ot =i ]
3 ~ S o
W ke
Afadit  Exraeren Comprobar  Ver  Eliminar Buscar Asistente Informacién | Buscarvirus Comentario auto exraible
& @ XML-PDF-900763832-SETGI80000001 zip - archive ZIP, tamafa descomprimida 63,006 bytes v
Nombre - Tamafio Comprimids Tipo Modificado CRC32
. Disco local
] AttachmentDocument-900753932- SETGIZ0000001 xml ME17 9713 Documento XML 01/08/2019 12 4938FSBA
] PDF-900763032- SETGIBOB00001 plf 28,389 25230 DocumentoPDF  01/08/2019 12:.. FEAFESAT
3~ Seleccionado 26,389 bytes en 1 fichero = Total 63,006 bytes en 2 ficher:
)

llustracién 95

Nos queda guardado como un archivo ZIP, al abrirlo encontramos dos archivos uno

xml (con sus respectivas validaciones) y el archivo pdf (que es la factura como se
debe mostrar, con su respectivo codigo CUFE).
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B «ML-PDF-9

Archivo  Ordenes

=< N

Herri

=] C\Users\Usuario\AppData\Local\ Temp'RarSDIa12636. 14507 Attachmer ~ ¢ || Busc

@ CAUsers\Usuario\AppDatat... % ||

Afiadir  Edtracren Cd fifj = v [ d@m v Pigina~v Seguridad~ Herramientas v G~ & W Of

ar.

E @ XML-PDF-90(

Mombre

AttachmentDocument: xmins:xades="http:/ furi_etsi.org/01903/v1.3.2#"
[#] PDF-000763932-SETGO8) xmins:ex! i ificati;

<?xml version="1.0"7?>
- <AttachedDocument xmins:

urn:

xmins:xadesi41="http://uri.etsi.org/01903/v1.4.1#"

2"

ur hema:xsd:C xt

xmins:

5-gn

h dule:2"

ur ification:CoreComp T

xmins:

icComp 2"

xmins: ur p n:ubl:sch A
xmins: "hitp:f fwww.w3.0org/2000/09/xmldsig#">
- <ext:UBLExtensions>
- <ext:UBLExtension=
<ext:ExtensionContent/ >
<fext:UBLExtension>
< /ext: UBLExtensions>
:UBLVersionID>UBL 2.1</chc:UBLVersionlD>
ustomizationID>Documentos adjuntos</cbc: CustomizationID>
rofilelD>DIAN 2.1 </cbc:ProfilelD >
sueDate>2019-08-01 < /cbc:IssueDate>
cueTime>05:37:13-05:00</cbc:IssusTime
<che:DocumentTypesContenedor de Factura Electrénica</chc:Docum
<cbc:ParentDocumentID > SETGO980000001 </che: ParentDocumentID>
- <cac:SenderParty:>
- <cac:PartyTaxScheme>

<cbc:CompanyID schemeName="31" schemeID="8"
schemeagencyID="195">700085464</cbc:CompanyID>
<cac:TaxScheme/>

entType>

<cbc:RegistrationName>Sociedad de Tiendas de Colombia SAS</cbc:RegistrationNamez

[lustracion 96

FACTURA DE VENTA NACIONAL

(Deices del Documento Wimero de Factura: SETG-380000002

Descuenio Gobal (-]
Recargo Gobal {+)

[Fecha de Emisdn 01/08/2019 Fecha de Venomientn 01,09/2019
Tipo de Operaciin Comibusabies Prefijo SETG
Tipo de Negodacian Conado Medio de Pago Bt
Tipo de Enirega Costo v fete
(Deviess ded Emisor Mitdel Emisor- S00763932 Raztin Socisl: LUMe. ASESORES & DONSULTORES S.AS
Mombre Comeroial LUMe ASESORES & OONSULTDRES 545
Tipo de Contribuyentes Persona Juridica Dwecoidn ICR = & 4 2 CENTRO
[Régimen Contabie Sgmien Ordinaric Departaments Morte de Santander
Actividad Econdmica Frincpal 0520 Comreg na pulidoiiiacc. com. o
Tipe Resporsabilcad O-14;0-38 Municipio Fampiona
Teli
(Diices el Adiquiriente Hitdel Adquirienbes LIS4Z74 183 Razdn Social; PRUEBA
Tipe de Coumenin HIT Dirggcion Ol =508
simern Documento 108427413 Cepartamento Morie de Santander
Mombre Comerdial Municapia Fampiona
Tipo de Contribuyents Persona Matral Comren arakartol bephatmal.com
[Régimen Contabie REgImen Simpie Tekfona 3132252386
Tipo de Resporesbdidsd R-12-PN
Detalles de Productns
IMPUESTOS A du Vet por
e [Ciige  [owscrpein [ | Camtaias rracr Urities | Custumnt] Racargo s A 3 Tere
A |u rnn’_ua = paLERA rnl | 2|$ B 5 :| | 5 T
¥ Recangos Gobales
Mo Tipa Cidign Descripgn L] Menko
Deices de Referencia
Tipo de Cocumenio Referenda Nuimeng Referencia Fecha Referencia
Motas Rnales
| Cevices Totales
MONEDA ooR|
TASA DE CAMEID
f_1 Subtotal Precia Unitano (=) § 200
Descuenios detalle (-] 1 L]
Recarges detalie | #] £ 0
1 Subiotal Base gravable (=) § 0
n Total impuesto (+) 50
E # Total mas impuesio [=) § 0

Generade por: Soluckin Gratuita DEAN

Total a pagar (=]

B

llustraciéon 97
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1.8.8) PROCESO PARA ASOCIAR LOS RANGOS DE FACTURACION A LA
OPCION DE FACTURACION REAL

Usuario Registrado

Usuario Nuevo Servicios Tributarios y Cambiarios
& 2
Servicios Aduaneros Usuarios no registrados a diligenciar Facturando Electrénicamente
formularios
Habilitacion

llustracion 98
Ahora nuevamente ingresamos a la pagina de la Dian, pero esta vez no vamos a

ingresar por el menu de habilitaciéon, si no ya por el que dice Facturando

Electronicamente.
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e Y DIAN

Administrador E e a———

Cédula de ciudadania

—

Empresa
@ 1004271674

S = | 900763932

Persona
Entrar

* —

Ceriificado

Documento

[lustracion 99

Nuevamente ingresamos como empresa, llenamos los datos y le damos ingresar

para que nos genere el link para acceder a la plataforma dashboard.
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X Y DIAN| Acceder E
¢ Q guscor wa ¥ Ao o =

slogo-vpfe-hab dian.gov.co/User/CompanyA

Se ha enviado la ruta de acceso al correo
line****@hotmail.com registrado en el RUT de la

persona natural que se autentico en el sistema.
El acceso estara disponible por 60 minutos.

llustracién 100

Observamos que al correo nos llegara el link para poder acceder a la plataforma

dashboard y poder asociar el certificado.
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Elementos enviados - caralina.alvarez@lacc.cam.ca (2} - Outlook

Archive [GIEES Enviar y recibir Carpeta Vista

= G x :,1 r[ ™ [ m ¥ Movera: 7 S Aljefe ¥ Mover £ Ne leido/Leide F\El
N e N ik b “ Ed 0 (-d “ > B Carreo electrani... ¥ Listo ‘o1 Reglas - Categorizar~ [ Libreta de direcciones : ) o
uevo mensaje de  Nuevos iminar  Responder Responder Reenviar [F . o o - ) X nviar y recibir
correo electrénico elementos~ | S5 ™ atodos B ¢ Respondery eli.. # Crear nueve Moneticte  |* seguimiento - Filtrar corren electrénico *  oqacog carpctas
Nuevo Eliminar Responder Pasos répidos [ Mover Etiquetas Buscar Enviar o recibir ~
- < -
4 Favoritos Buscar en Elementos enviad.. 0 | Carpeta scusl =] | () Respander [ Responder 2 todos €3 Reenviar
Bandeja de entrada Todo No leidos - Mseruevo & jueves 01/08/2018 11:29 3. m,
Sent Items 4 Hoy CAROLINA <carolina.alvarez@lacc.com.co»
Trash X i i RV: Token Acceso Dian
‘anakarito 10@hotmai... . ) .
T eyt o Do o Fara ‘anakarito 10@hotmail, com
- Ana Carolina Alvarez Carvajal 0 Haga clic aqui para descargar imagenes. Para ayudarle a proteger su confidencialidad, Outlook ha impedido I3 descargs automtica de algunas
4
carolina.alvarez@lacc.com... imagenes en este mensaje. N
Bandeja de entrada 4 Ayer
Drafts ‘jamanageé@hotmail Para: linet 53@hotmail.com -
Sent terme SOLICITUD DE INFORMACIO... miércoles Asunto: Token Acceso Dian
SEFIOR: JAVIER FRANCISCO
Trash
} ) ‘prixma.agencia@gm... Haga cl o
Bandeja de salida SOLICITUD INFORMACION - ... migreoles 5. it
Bulk Mail SEFORA: JULIAMA ANDREA
Email_Templates ‘energiaresponsablee.., ) ) i
Fuentes RSS (Solo este PC] SOLICITUD INFORMACION - . migreales ... Estimado(a) linet 93@hotmail.com:
SEFIOR: JHOM EMIR
Send_Later Acceda a la plataforma mediante el siguiente link generado:
Carpetas de biisqueda ‘pluna2006@gmail.co...
SOLICITUD DE INFORMACIO... migreales 5. der
SEFIOR: PEDRO EDGAR LUNA
- Saludos Cordiales.
a i 8
carolina.alvarez@lacc.com... ‘agropecuarialosmar..
Bandeja de entrada SOLICITUD DE INFORMACIO... mircales
SEFIOR: EDGAR GILBERTO
Borrador
F @ Derechos Reservados DIAN - Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales (NIT 800.197.263-4)
Hementos enviados kelly.asesoradesegur... Politicas de privacidad v términos de uso | Poliiica de Tratamiento de Datos Personales.
SOLICITUD DE INFORMACIO... migreales 5.
= Cordial saluds, Sefiora Kell
= PR v -
Flementns: 44 R == L BE - ——————+ 10m

llustracion 101

Le damos click sobre el enlace acceder que nos llevara a la plataforma dashboard.
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% DIAN | Dashboard x % DIAN | Dashboard x o+

C & https//catalogo-vpfe.dian.gov.co

= 5 DIAN una Asesores & Consultores S.A.§ Puiido Vilamizar Lina Yurey [l
- =AY - e N - , R ¥ )
MENU PRINCIPAL

Dashboard

@& Dashboard
& Documentos >

& Panicipantes

Asociar [%ﬂs

Facturader

§  Facturador Gratuito

llustraciéon 102

Ya nos encontramos en el ambiente real, nos dirigimos al menu izquierdo, clik en la

opcion de participantes, luego en la parte de asociar los prefijos.
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¥ DIAN | Dashboard X % DIAN | Gestio

= =
k4

< C & hitpsy//catalogo-vpfe.dian gov.co/Software/AddNumberRange

YDIAN

Ll
Luna Asesores & Consulfores SAS Pulide Villamizar Lina Yurley Y
WMENU PRINCIPAL Gestionar Asociacién de Prefijos

@& Dashboard

& Documentos > NIT Facturador

Nombre Facturador

900763932 LUNA ASESORES & CONSULTORES SAS
& Panicipantes >

Proveedor - Software Prefijo
§  Facturador Gratuito
LUNA ASESORES & CONSULTORES S.A.S - Facturador gratuito FEG - 18762016040633 (1 - 2000)

u

Proveedor Software

Cadigo del Software Prefijo Asociado Fecha Asociacion

Ningiin rango de numeracion asociado disponible para mostrar.

llustraciéon 103

En esta parte el NIT y el nombre ya nos aparece, los dirigimos a la casilla de
proveedor de software en este caso es el gratuito de la Dian que ya nos debe

aparecer y en el prefijo nos aparecera la resolucién que ya hemos autorizado
previamente.
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% DIAN | Dashboard x

< c

N DIAN | Gestionar Asociaciande -~ X =+
@ nhttps//catalogo-vpfe.dian.gov.co/Software/AddNumberRange

4
9DIAN

Luna Asesores & Consuliores S.A.5

Pulide Villamizar Lina Yurley Ak
MENU PRINCIPAL

Gestionar Asociacion de Prefijos
g Dashooard

& Documentos > NIT Facturador

Nombre Facturador
900763032 LUNA ASESORES & CONSULTORES S.A S
@ Farticipantes

Proveedor - Software Prefijo
$  Facturador Gratuito
LUNA ASESORES & CONSULTORES S.A.S - Facturador gratuito

FEG - 18762016040633 (1- 2000)

Proveedor Software Codigo del Software Prefijo Asociado Fecha Asociacion

Ninglin range de numeracion asociado disponible para mastrar.

llustracién 104

Y DIAN | Dashboard X Y DIAN | Gestionar Asaciaciénde © X +

< c

- =
@ https://catalogo-vpfe.dian.gov.co/Software/AddMumberRange

Advertencia

Esté seguro que desea asociar el prefijo?

llustracion 105

Le damos click en el botdn de agregar, y nos aparece el mensaje de confirmacion,
al cual le vamos a dar aceptar.
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% DIAN | Dashboard

b4 , DIAN | Gestionar Asociacian de - X —+

« c & https://catalogo-vpfedian.gov.co/Software/AddNumberRange

1]
> 4
=
»
Zz

MENU PRINCIPAL

& Dashboard

& Documentes

& Participantes

& Facturader Gratuite

Luna Asesores & Consultores 3.A.8 Pulide Villamizar Lina Yurley

Gestionar Asociacion de Prefijos

N 6 Importante!

Estimado contribuyente, no tiene mas prefiios de numeracién para asociar a un software.

NIT Facturador Mombre Facturador

900763932 LUNA ASESORES & CONSULTORES S.AS

Proveedor - Software

Prefijo
Seleccione - Seleccione -
Agregar
4 >
Proveedor Software Cadigo del Software Prefijo Asociado Fecha Asociacion
U.A.E. DIRECCION DE IMPUESTOS ¥ ADUAMNAS MACIO...  Facturador gratuito fa326ca7-c178-40d3-a67c-24d7 01040607 FEG 01-08-2019 o}
< >

llustracion 106

Vemos en la parte inferior que ya nos aparece la informacién que acabamos de
confirmar, entonces ya tenemos asociada la resolucion de facturacion, ahora
procedemos a asociar el certificado de firma digital.
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1.8.9) PROCESO PARA ASOCIAR EL CERTIFICADO DE LA FIRMA DIGITAL A

MENU PRINCIPAL

& Dashboard

& Participantes

$ Factuy %ﬁratuuc

llustracion 107

Estando en la plataforma dashboard, nos dirigimos al menu a la mano izuierda y

LA OPCION DE FACTURACION REAL

3 Asesores & Consuliores S.A,

Dashboard

seleccionamos donde dice facturador gratuito.
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Y DIAN | Dashboard % |y DIAN|Dashboard X Y GTPA- Pigina de Inicio x  +

C 8 https//gratis-vpfe.dian.gov.co

#lnicia  &SFacuradénv  BDocumentosw | Configuracion~

== Admini LUMNA ASESORES & CONSULTORES SAS
2 Administrar
Clisntes i3

Rangos de Numeracion

Productos -

@ ,D|AN LUNA ASESORe> srvoumsurTunceS S.AS

Empresa NIT

000763932
Nombre LUNA ASESORES & COMSULTORES S.A.5
Razén socia UNKNOWN
Direccién

Domicilio Fiscal UNKNOWN
Municipio UNKNOW

Departamento UNKNOW

Contacto Carren lina.pulido@lacc.com.co

Teléfona

llustracion 108

Nos dirigimos a la parte de configuracion y seleccionamos en Certificados Digitales,
para poder asociarlo.
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¥ DIAN | Dashboard X | 3 DIAN|Dashboard X Y GTPA - Certificados digitales ®  + =

& [ & https://gratis-vpfe.dian.gov.co/Certificate T -

# Inicia &= Fecturadén ~ lacumentos v # Configur,

Certificados digitales LUNA ASESORES & CONSULTORES SAS @ ,DlAN

€) Info! Los certificados digitales permiten que los documentos sean firmados digitalmente segin la normativa vigente.

Mostrar 10 ¥ | registros

Buscar:

NIT del propietario 4 Descripcian Fecha de subida Fecha de vencimiento

Ningdn daro disponible en esta tabla

NIT del propietario Descripcidn Fecha de subida Fecha de vencimiento

Mostrando registros del 0 al D de un total de 0 registros Anrerior Siguiente

llustracién 109

Ahora debemos dar click en el boton de afadir certificado.
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% DIAN | Dashboard X | 3 DIAN| Dashboard X Yy GTPA- Certificados digitales %+

& c @ https://gratis-vpfe.dian.gov.co/Certificate

Adicionar Certificado Digital

NIT del 900763932 Descripcién * certificado digital
propietario *

W dicionar ® Cancelar
77)

llustracién 110

Llenamos los datos requeridos como el NIT del propietario, una breve descripcion,
la contrasefia que nos han enviado al correo y adjuntamos el archivo con el

certificado, luego adicionamos la informacion.
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% DIAN | Dashboard
< Cc

# Inicia &= Fecturadon~

B Documentos~

x ‘ Y DIAN | Dashboard

@ nhttps//gratis-vpfe.dian.gov.co/Certificate

# Configuracion~

x Y GTPA - Certificados digitales x

Certificados digitales

n Certificado guardado El certificada fus gua

rdado

corre

ctaments,
LUNAASESORES 8 CONSULTORES SAS @ ’ D I A N‘

€Y Info! Los certficados digitales permiten que los documentos sean firmadas digitalmente segdn la narmativa vigente,

NIT del propietario

4 Descripeién

Fecha de subida

Fecha de vencimiento

8900763932

certificada digital

01/08/2019 4:05:35 PM

29/07/2020 4:04:00 PM &

NIT del propietaric

Descripcign

Fecha de subida

Fecha de vencimiento

o registros del 1 al 1 de un total de 1 registros

llustracion 111

Observamos que nuestro certificado ha quedado asociado satisfactoriamente, aqui
podemos ver que nos muestra la fecha en que vence este certificado y ya hemos
terminado el proceso, ya esta lista la firma de contadres Luna Asesores &

Consultores S.A.S. para emitir su primera factura electronica.
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CONCLUSIONES

El proceso realizado de implementacion de la factura electronica en LACC,
le permitird simplificar y reducir los costos en la generacién de la facturacion,
ademas que contribuird al medio ambiente y le da un valor agregado a su
servicio debido que es una de las pioneras en realizar este proceso en la

Ciudad de Pamplona y su provincia.

Realizar todo el proceso para que la Firma de contadores LUNA ASESORES
& CONSULTORES, el paso a paso desde solicitar la firma digital, pasar por
el habilitador como facturador electrénico, hasta llegar al ambiente real donde
ya se puede realizar la factura, fue una experiencia bastante gratificante, en
la cual puede adquirir el conocimiento que poder trasmitir a la empresa y a

mis companeros.

La practica empresarial en LUNA ASESORES Y CONSULTORES es sin
duda alguna, la mejor experiencia que puede adquirir el pasante universitario,
pues es el claro ejemplo de la vida laboral y al ser una firma contable permite
ampliar los conocimientos uy poner en practica todos los ambitos de la

profesion.
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RECOMENDACIONES

Como recomendacion para la Firma LUNA ASESORES & CONSULTORES
S.A.S“LACC”, es que ya esta el proceso de facturacién electronica, entonces
gue ya desde este mes puede empezar a emitir las facturas a los clientes de

manera electronicamente.

LUNA ASESORES & CONSULTORES S.A.S “LACC” puede ampliar su
portafolio de servicios, ofreciendo la implementacion de la firma electrénica
a los clientes que estan obligados a facturar y también a los que

voluntariamente decidan realizar el proceso.
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INFOGRAFIA
https://dspace.ups.edu.ec/bitstream/123456789/13236/1/UPS-
GT001730.pdf
http://polux.unipiloto.edu.co:8080/00000360.pdf

https://www.dian.gov.co/normatividad/Normatividad/Resoluci%C3%B3n%20
000020%20de%2026-03-2019.pdf

https://www.dian.gov.co/normatividad/Normatividad/Resoluci%C3%B3n%20
000030%20de%2029-04-2019.pdf

https://www.youtube.com/watch?v=MUcdviO6P84
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https://www.dian.gov.co/normatividad/Normatividad/Resoluci%C3%B3n%20000020%20de%2026-03-2019.pdf
https://www.dian.gov.co/normatividad/Normatividad/Resoluci%C3%B3n%20000020%20de%2026-03-2019.pdf
https://www.dian.gov.co/normatividad/Normatividad/Resoluci%C3%B3n%20000030%20de%2029-04-2019.pdf
https://www.dian.gov.co/normatividad/Normatividad/Resoluci%C3%B3n%20000030%20de%2029-04-2019.pdf
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