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INTRODUCCION

La resolucidn 085 del 2022-04-08 en el articulo 34 establece que las facturas electrénicas a
crédito o con plazo requieren confirmacién de recibo de factura y de los bienes o servicios
para que esta se pueda constituir como soporte de costos, gastos, deducciones e impuestos
descontables.

Para cumplir con este requisito en zoftkrates se requiere estar habilitado para facturar
electrénicamente bajo la modalidad software propio, tener péliza, certificado digital y folios
de recepcidn vigentes.

A continuacién se describe el proceso de recepcion.

1. El proveedor envia la factura a la DIAN vy si es Clientes  Herramientas

aceptada envia la factura a su cliente mediante Ty

L. . . " Compras
correo electrénico con un archivo adjunto en e
formato .zip que contiene representacion Devoluciones - NC
grafica en PDF y XML con factura y respuesta de Nota Débito Compras - ND
aceptacion de la DIAN. Ordenes de Compra

Cotizacicnes Compras

2. El comprador recibe la factura en el correo. Ingreso Mercancia

. . - Egresos CxP
3. Mediante un software habilitado para el
proceso de recepcion de facturas el comprador: Notas Credito (-)
Motas Debito (+)
Consultar CxP L4

a. Descarga la factura del correo, esto
también se puede realizar descargando
la informacion directamente de la DIAN. Archivo Plano Bancos

b. Valida el contenido de la factura. Cierre de Afio CxP

c. Realiza los pasos requeridos de Manifiestos B
recepcion electrdnica de facturas (Acuse |
recibo factura, Recibo de mercancia o
servicios, y aceptacion expresa de la factura)

Actualizar CxP
Productos a Reponer

En este documento se explica como realizar la recepcion de facturas por correo y al final
como puede descargar las facturas de proveedores directamente desde la DIAN sin usar el
correo.
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DESCARGAR FACTURAS ELECTRONICAS ENVIADAS POR PROVEEDORES AL CORREO.

El primer paso es tener previamente configurado en el sistema el correo al cual llegan las
facturas de proveedores, puede utilizar mas de un correo en caso de requerirlo.

La configuracion de correo no es tema de este manual, solo indicaremos que su
configuracién esta documentada en el manual del sistema y la opcién se encuentra en
archivo — configurar empresa — otros — conf. Correos.

Ingrese a la opcién Proveedores — Recepcidn Facturas. Seleccione la pestaiia “Descargar
Documento”, de la lista de correos seleccione el correo el cual desea descargar las facturas,
indique en periodo la fecha inicial y final a buscar en el correo, luego haga clic en el botén
“Listar Correos”.

Pestaiia para descargar facturas
desde servidor de correos

Dacurento: Recibidos  Contenida Documento  Descangar Documento  Descargar con CUFE

Lista Coreos: - Listar Comens | Perioda: | 2340172024 |3 | |26/02/2024 |5 | A
[e 4 5 Azunto 0 Fecha
Lista de correos Rango Fechas

En la parte inferior apareceran los correos que el sistema detecte corresponden a facturas
electrénicas. La informacidn listada de los correos es la siguiente:

De: Direccidon del correo que envia.

Asunto: La DIAN establece que el asunto de correos de facturacion electrénica debe estar
compuesto por “nit proveedor;nombre proveedor;nimero Factura;nombre comercial
Proveedor”. El punto y coma (; ) se usa como separador de campos.

Fecha: Corresponde a la fecha en que fue enviado el correo.

De fgunto Fecha |dMe...

i Felectronica@d]. com.co A00276362.01 5 A S11DBABY.0301 S AS 2024-02181%... 1310

Importante: Zoftkrates utiliza el punto y coma (; ) en el asunto para determinar si el correo
corresponde a una factura electrdnica, algunos servidores de correo no soportan busqueda
por asunto de manera que se deben listar todos los correos y descarga solo los que
contengan informacién de facturacién electrénica. Para esto indicar dos asteriscos (**) en
el campo “asunto contiene”.
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El siguiente paso es marcar los correos que se desea

descargar de la lista, puede hacerlo oprimiendo la tecla :I Descarga Selecoionadas
Shift y arrastrar con el cursor sobre varios correos, o
control + shift + clic en los correos que desee seleccionar
puntualmente. Una vez seleccionado los correos que
desea descargar oprima el botdn “Descargar seleccionados”.

El sistema iniciara el proceso de descarga de cada uno de los correos marcados. Para ello
valida nuevamente que el asunto tenga punto y coma (; ), descarga el adjunto .zip, lo
desempaqueta, guarda la representacidon grafica en una carpeta del sistema; extrae la
informacidn de la factura, la respuesta de la DIAN y la despliega en la pestafia “Contenido
documento”.

Todos los archivos se van descargando en la

En la medida que se descargan o .
q g pestafia de Contenido Documento

los correos es posible que

aparezcan mensajes  de ﬁ

inconsistencias en contenido

de la informacion como: Documentos Recibidos  Contenido Documento  Descargar Documenta . Descargar con |

- Documentos que no
corresponden a la

empresa.
- Documentos De: Felectronica@d] . com.co
diferentes a factura Para: RYF Gmail
electronica como Asunto:  900276362:.01 5 A S 11DEME70301 5 AS
Notas crédito, débito u Fecha: 2024-02-18 19:16:08
acuses de recibo de Adjuntos: 0900276362021 24110B 2187 z2ip;
clientes.

- El correo no contiene .zip

Para los correos con inconsistencia el sistema pregunta si desea mover a la carpeta de
correos descartados.

Notas:

- Laresolucion 085 de la DIAN en su articulo 34 solo habla de recepcion de facturas
electrénicas, no menciona algin otro documento, por este motivo Zoftkrates no
hace recepcién de notas.

- Zoftkrates crea en su servidor de correo la estructura de carpetas

ZhSystems

Recepcion
Descartados (Correos con informacién no valida)

Procesados (Correos de facturas electronicas descargados correctamente)
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En caso de no recibir la factura en el correo de la empresa puede optar por descargar la
informacidn de la factura desde la DIAN en la opcion “Descargar con CUFE”. Al final se
explica el proceso de descargar las facturas recibidas directamente desde la DIAN.

REALIZAR ACUSES A FACTURAS ELECTRONICAS DE PROVEEDORES

Para realizar los acuses a facturas de proveedores seleccione la pestafia “DOCUMENTOS
RECIBIDOS”.
En esta pestafia encontramos todas las facturas descargadas

para comenzar el proceso de envio a la Dian. Recuerda, solo las
que son con Forma de Pago 2 son a crédito,

L\Uh\i!—r\!lvu £ NIRRT AL
Decismenios Recksdes  Conterido Documenin  Descager Documenin  Descagar con CUFE

Buscar ] Range Fechas [smrz0es @ SO Dv | Eshede Fistrra dh pasger Blumca
Kt proeador Mormre: ] Tesds v Todm v Exporta
Provesdor: ACTRIE? D15AS
CUFE: o 551 S 803 326771 A0h T 250 TR shdl #FS5H04 3 o] SIBSITESC A IbAb0AM | d2 TRIGEESISLS TAMI2c A TR0
Documento:  11DENET Focha Emzidn: 40216 18155 Fecha Rocopeshn: 20040228 104653 T 52500
Forma da Pago [1- Contado 2- Crédilal Coiads Fecha Yencamsando: 1555-12-30 1 3

Puede hacer click en la columna formas de pago para organizar por esta
columna. Filtrar en forma de pago o clic en buscar.

Alli apareceran todos las facturas descargades de proveedores, notara que los registros
tienen cuatro colores cuyo significado es:

Rojo: Documentos sin realizar proceso alguno, el botdn eliminar en la parte superior esta
disponible en caso de que desee eliminar las facturas de contado (y sin plazo).
: Documentos que ya tiene el acuse de recibo factura.

: Documento con aceptacidn de bienes o servicios. Este documento ya es valido
para descuento de costos, gastos e impuestos.
Verde oscuro: Documento con aceptacion expresa convertido en titulo valor. Esta
aceptacion es opcional. Cuando un documento se convierte en titulo valor el proveedor no
puede hacer notas de ajuste a este.

Para realizar cualquier acuse a alguna de estas facturas haga doble clic en el documento

deseado, esto lo llevard a la pestania “CONTENIDO DOCUMENTO” donde aparecerd la
informacion de la misma.
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Recepcién Facturacion

Wer PDF

En Generar respuesta damos clic y se comienza el proceso de Generar Fiespuesta
envio de los tres acuses pero toca de uno en uno
Consultar Estado RADIAN
Wer ML
Ir a DIAN
Consultar en la DIAM

Folios faltantes

Haga clic en el botén “Generar Respuesta” para realizar los acuses recibo.
BS Enviar Informacion — O e

) ) Recepcion Documentos Electronicos
Aparecerd la ventana para realizar |la

recepcion.

Estado: 030 Acuze de recibo de Factura Electrdnica de Wenta
Nota: Para no repetir los datos que solicita "™ Peeumene [13Eeu de cudadania v

I d . t A h Documento: DO 006E 0K

esta vgntana Qs puede regis rar en Arc |vo. Norbree IbEPTO ALBERTO |
Usuarios del sistema — Seleccionar el usuario  apelidos [PEREZ PEREZ |
que realiza la recepcidn — seleccionar pestafia  Caw [AUXILIAR |
Datos UsuarIO Departamenta: |FACTUF|AEIDN |

Observaciones

Al hacer clic en el botén aceptar se envia el
acuse a la DIAN, si la validacion es correcta
aparecera el mensaje “Status actualizado
correctamente”. El color de los paneles y de
registro cambia de acuerdo a los colores antes
indicados. Para el acuse de recibo de factura
cambia de Rojo a Naranja. Aceptar Cancelar

[m] Motificar actualizacion estado via email a proveedar

Informacion oo
Repita este proceso para la aceptacién de

bienes y servicios. o Status actualizado correctamente.
Cadigo mensaje:00,
La Application response ACRC2400000020, ha sido

El tercer acuse corresponde a “Aceptacion Autorizada,

Expresa” o “Reclamo”, es opcional y se debe
realizar en los tres primeros dias luego de la
aceptacion de bienes o servicios. La
aceptacion expresa convierte la factura en
titulo valor.
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ES Enviar Informacion — O >

Recepci6n Documentos Electréonicos

E stado: 033 Aceptacion expresa

033 Aceptacion expresa
Tipo Documenta: 031 Reclamo de la Factura Electronica de Wenta

En el ultimo paso notard que puede seleccionar en estado si desea realizar “Aceptacion
Expresa” o “Reclamo de la factura”.

DESCARGAR FACTURAS DE PROVEEDORES DESDE LA DIAN USANDO CUFE

Para recibir las facturas de proveedores cuando no lleguen al correo sigua los pasos.
1. Solicitar token de facturando
electrénicamente. Ingrese a la
pagina www.dian.gov.co y luego

23 catalogo-vpfediangov

®'Govco

seleccione “facturando W EEeTReMea | DIAN
electronicamente”,  seleccione
“empresa o persona natural”
segun corresponda a su negocio.

NFEL
N7 cenicios y documenies digitales DIAN

e
&
Administrador . . Ly
Iniciar sesion

. ﬁ b Selecciona una opcidn para continuar:

Estimado (a) @zhsystems.com

Empresa

Token Acceso DIAN <fa vp@dian.gov.co>

Para @zhsystems.com

TA

oo
";“2 Sgu Eg
Persona ! !
Representante Usuario
7 legal Autorizado

—4

No Facturador

lin

/s, SISTEMA DE FACTURA .
Estimado(a) '@zhsystems.com, \\:-: 5E\I:E’EZTRONICA '

tocumentos digitales DIAN

Se ha generado una nueva solicitud de acceso al Sistema de Factura Electrénica.

Acceda a la plataforma dando clic en el siguiente link generado:

Mend x
lh'__—_ﬁl Inicio
2. Ingrese al portal con el token. Al correo electréonico del
representante legal llegard el vinculo con el token para ingresar e 3

al portal.
Documentos enviados
3. Seleccionar historico - descargar listado.
Indicar rango de fecha y en grupo Recibidos, clic en descargar.
5. Ingresar a otra opcion y volver a histdrico - descargar listado  nescorgade sados
hasta que aparezca el icono descargar.

Decumentos recibidos

b
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6. Clic en el botdn descargar de la respectiva fecha y grupo antes seleccionada.

7. Descargue y descomprima el archivo.

8. Abrir el archivo en Excel, seleccione la opcidn Datos, active el botdn Filtro, en tipo
documento seleccione solo facturas de cualquier tipo (electrénica, contingencia)
excluir documentos equivalentes. En Grupo seleccionar Recibido.

x

Archive Inicio  Insertar  Disposicion de pagina  Formulas Datos Revisar Vista Ayuda

K [l 58~ BB = = fl 52 Borrar =F £3 &=

s S 5 || m g gLk e | S8 B me _
Obtener Actualizar @ gt =1 |zl Ordenar | | Filtrg | 1= '01V5" # RIeEr Texto en i Analisis de
datos~ 5 [ todo~ [0 R i B & Avanzadas columnas 5 hipétesis ~

Previs

Obtenery transformar da... | Consultas &conexi. Tipos de datos Ordenary filtrar Herramientas de datos
Jx || Tipode documento
A | B
Tipo de documento - CUFE/CUDE
Factura electrénica c3752db4da5a67f16e2c2b66fe6e{74e050a4876a1b448953f6792514190f687750f4d5dc4aBf82 2ef0e776fSeals
RN Factura electrénica d609b68f6469d70301a7ea5fa4634fa5df7199fdfed0fdSbB4alced42472140f43e79c32b6cbB456822a26254fd55¢

9. Abrir zoftkrates, en proveedores - recepcién de facturas, seleccionar descargue con
CUFE, en el Excel copiar 100 filas de la columna CUFE/CUDE vy pegarlo en la casilla
lote, clic en el botdn Consultar Lotes. Este proceso también se puede hacer CUFE
por CUFE copiando un CUFE en casilla "Indique CUFE" y clic en el botdon Consultar.

La opcidén de lotes solo esta disponible en version posterior a agosto 20/2024.
!:E:E::-:\:_.__:-_ 25 - ZHSYSTEMS 5.A.5. PRUEBAS V2 — O e

Recepcion Facturacion

locumentos Recibidos  Contenido Documento  Descargar Documento  Descargar con CUFE

E sta opcidn permite conzultar y descargar documentos que hayan sidoz emitidos a su nombre si cuenta con el CUFE

Indique CUFE: Conzultar

Late &7 773 efabl732962a33d7 4356f7b1 26680 ea7 al7f3dadoalDde 381 3427F8c3dB9531 23604
bf7c04b8a67c334c6d1 a7 3daf3e383c7 71 061645267 e 70ab3ebd 7 0fced54 3003807 0d6ed
Sbo16323a6a7(7 4fae? 2677 a1 ebl1 59dd0f0f4cheal 1265b 3597 ch096E7EIc07EBed2dT od3
(0b3653c4134938b223d1 50881 6dad7badadbb2c65e529bc39:9d4233c06083092224751 357
Sead0c5b0ch06ae0031 563233330671 8259 3dc730=32
2399abb739d31 4749a0cfb1 36E3i0edeclEE97db8b a7 I JY3c7 d3a25i31 5380 acaaal 1d1

Canszultar Lotes

x"  Autoguardado (@ )~ S ebc’ be \-8b32-4607-8a5d-7715fb1619fc... ~

Archive Inicio  Insertar  Disposicién de pagina Fyxmules Datos Revisar Vista Programador  Ayuda

Bl Formato condicional~ | E
7 Dar formato coma tabla ~ £

$ ~ 9% om | 0 o0
.00 =0 5 |
@ Estilos de celda ~ i

Nimero = Estilos

B
CUFky L uUE

Factura electrénica 92402f8a2e644ceddcb0a214a76640b011735c238072fed2911[19227 29-08-2024 29-08-2024 22:01:20

PAE] Factura electronica fe17605f27ee4c7cd3447b6df9eBae0d91b6e26659C57f85f6a26(6843 Fv 29-08-2024 29-08-2024 17:00:23
i) Factura electronica 845224a3635dfff32e34cd1d31747ddcfc3b60a0d78a0a9207950) '484 5E 27-08-2024 27-08-2024 20:11:59
p¥AN Factura electronica c508ddb21e7ccca64bee66d56941ah30769b02c96bad7cffbocs (16930 EB77 26-08-2024 27-08-2024 00:47:56
Ukl Factura electronica 6f947f4ebc020b1f39f2f940226bdBea3b081d472600b1faaa122{192238 AGB 29-08-2024 29-08-2024 22:03:26
PPE] Factura electronica 9c5h99742c02f59c498281c99b4ac7dd1eb08b5f3328ba5bhE4d 2775 FE 15-08-2024 15-08-2024 23:19:07
Factura electrénica Baae4Sbilba5al2fS6ceac80bed3e57fcd87d980c21804a39c991[108684663 BOPU 28-08-2024 28-08-2024 10:15:41
048b6a04ae5f0dd9dad0815900005821f13a455ad12818e1f95] '14016 EC 15-08-2024 16-08-2024 00:20:46
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