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Resumen

El presente trabajo es el resultado de la pasantia profesional desarrollado desde el area de
contabilidad hacia el proceso de facturacion aplicando la normatividad vigente para la compaiiia
CDA MOVILIDAD BOGOTA, dedicada a las revisiones técnicas mecanicas.

En este trabajo se deja registro del proceso que se debe realizar para lograr la
implementacion de la facturacion electronica. Resolviendo nuestra pregunta objetivo del
trabajo, /cueles son las ventajas en la implementacion de la facturacion electronica para CDA
MOVILIDAD BOGOTA?, dejando unidos el proceso en conjunto que se debe realizar entre la
Direccién de impuestos nacionales (DIAN) y el proveedor tecnoldgico, una vez terminado el
proceso se crean en primera instancia un manual de facturacion, y sus respectivas politicas.
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Introduccion

El presente trabajo estd basado en nocidon al decreto 2242 del 2015 a cerca de la
implementaciéon de facturacion electronica, aplicado al sector automotor enfocado
especialmente en los organismos de control el sector de Centros de Diagnostico Automotor
(CDA) quienes a partir del decreto 3318 del 2015, resuelve generar un rango minimo y un rango
maximo esto con el fin fijar los precios a los usuarios, los valores recaudadas por CDA son
vigilados por autorizados por entidades autorizadas por el estado como lo son CI2 (sistema
integrado de control y vigilancia) el cual es garante de que la pruebas se realizan de forma
correcta y Supergiros es la compafiia recaudadora de los dineros percibidos por la empresa,
estas dos entidades velan por que los valores fijados sean los mismos por el afio gravable en
vigencia pero no determinan, los tributos correspondientes a la relacion comercial.

Ante este escenario el problema de investigacion se orienta hacia la cuestion jcudles son las
ventajas de la implementacion de la facturacion electronica para CDA MOVILIDAD
BOGOTA? Para resolver esta cuestion el objetivo principal sera analisis de mejora al proceso
de facturacion para la empresa, de esta manera poder ayudar a mejorar el proceso y sensibilizar

al personal encargado.



Objetivos
General
Implementar la facturacion electronica en CDA MOVILIDAD BOGOTA SAS
Objetivos especificos
1. Realizar una descripcion que se enfoque al tema en relacion
2. Disefar el proceso de implementacion factura electronica mediante el proveedor
tecnologico

3. Indicar el proceso a seguir después de la implementacioén



Diagnostico de Implementacion

Descripcion del problema

En la empresa, CDA Movilidad Bogota, el proceso de facturacion es sistematizado, el cual

podria estar incumpliendo con la normatividad legal vigente segin la Resolucion 64 del 01 oct

2019 se debié empezar a facturar 01 de abril del 2020, la cual busca regular estos procesos

como lo cita el decreto 2242 del 2015. No obstante, la compafia cuenta con un programa que

ya les ofrece dicha actualizacion.

Al no estar completo el desarrollo para actualizar la factura electronica, acarrea ante la

empresa, incurrir en inconvenientes al momento de emitir la factura de venta; algunas de las

dificultades presentadas son:

1.

Conllevar a las sanciones establecidas en el Articulo 684-2 del Estatuto Tributario
(E.T) el incumplimiento a los controles una vez dispuestos por la DIAN o su violacién
daran lugar a sancion de clausura segun lo dispuesto en el articulo 657, adicional estaria
incumpliendo lo dispuesto en el articulo 651 del estatuto tributario, en la cual se estipula
sancion por no enviar informacion.

2. Los constantes errores de digitacion de la informacion, por parte del drea administrativa

del CDA, ocasionan que actualmente se tenga que anular un alto numero de facturas,
en donde se procede en la eliminacion de toda la informacion del documento, con el
objetivo de dejar el registro no solo fisico; asi mismo se procedi6 a realizar una circular
en la cual los documentos que requieran algin tipo de cambio debe cumplir con los
requisitos establecidos, esto con el fin de generar su respectiva nota crédito.

El personal del area administrativa, asignada en los puestos de (Caja y Facturacion)
carece de formacion y sensibilizacion en términos de datos y valores, que afectan el
departamento contable de la compaiia.

El Departamento de Ingenieria y soporte técnico (Software y hardware) no cuenta con
un sistema de respaldo, que pueda garantizar la operatividad de la compaiiia en su
sistema contable, igualmente este suceso se replica, cuando se dafia la impresora o
fallas en la red (problema tecnologico), ocasionando que se impida que los clientes se

lleven su factura (documento titulo valor)

A continuacion, se realiza un paso a paso del procedimiento actual de facturacion


http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/estatuto_tributario_pr028.html#684-2
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Toma de datos de los clientes
1. Lacompaiia cuenta con un formato en el cual se debe diligenciar los datos de la persona

y los datos del vehiculo, este documento se llama FORMATO DE RECEPCION DE
VEHICULOS Y MOTOS, ver anexo 1.

2. Las personas se dirigen a la caja en donde se debe verificar la informacidn y corroborar
los datos no solo del vehiculo, también los datos que deberian ir en la factura.

3. Se precedera a elaborar la factura, en donde se rectifica si los datos son correctos para la
elaboracion de la factura de venta, como se puede evidenciar el sistema por defecto ya
presenta la actualizacidon a factura electronica, pero este proceso ain no se encuentra

activo.
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Figura 1. Activacion factura. Autoria propia.
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Figura 2. Actualizacion de datos. Autoria propia.
Consideracion

En el ejercicio plasmado anteriormente en los anexos, se puede tipificar el modelo empleado
en la compania en su area de facturacion, para expedir el documento. Sin embargo, la
informacion no es verificada y/o corroborada por el personal; los funcionarios del CDA,
unicamente toman los datos que aparecen en el formato de recepcion de vehiculos y en la tarjeta
de propiedad, siendo este uno de los errores que generan constantes cambios y/o modificaciones
en la facturacion.

Es de anotar que este proceso de no/verificacion, no seria un problema siempre y cuando el
cliente se encuentre en las instalaciones y pueda devolver la factura original para asi anexar
junto a la copia, para de esta manera proceder a elaborar la nota crédito y la factura que
reemplazard la anterior. No obstante, los clientes generalmente abandonan el establecimiento
de comercio, sin verificar la factura entregada.

El error ocasionado en la captura y digitacion de la informacion, suscita que en el momento
de realizar el cierre en cada uno de los turnos entre la caja y la facturacion se presentan

diferencias e inexactitudes.
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Estas disimilitudes se presentan, porque el personal asignado en facturacion, no verifica la
informacion que se genera desde la caja (pin), llegando a elaborar una nueva factura. Teniendo
en cuenta lo anterior, la Afectacion al cliente puede ser objeto de sancion ante la compaiiia,
debido que se estd creando el riesgo que al no tener completo el proceso no se realice la
respectiva reversion, esto implica que como empresa se presente un incremento en los ingresos
de la compafiia y los impuestos generados como lo son el impuesto al valor agregado (IVA),
evitando mostrar el valor real. El evidente desconocimiento de la implementacion y el correcto
manejo de dichos procesos por parte del personal de facturacion por eso se ha hecho necesario
ir fortaleciendo el conocimiento mediante instructivos para de esta manera mostrar que no solo
es necesario que las facturas, documentos electronicos Regulados por la Dian mediante Ley
962 de 2005. Articulo 26 - factura electronica, de esta manera se puedan emitir sin ningin
inconveniente para esto es necesario conocer la ley y entender la importancia de su aplicacién
Elaboracion de nota crédito y/o anulacion factura

Para elaborar este documento de reversion, el departamento de contabilidad expidi6 la
circular No 001 del 2019 (ver anexo No 2) en la cual se imparten las instrucciones para asegurar,
que los clientes sean informados de los cambios en su facturacion y/o generacion de una nueva
factura.

El problema va mas alld de la facturacién, ya que este se convierte en un tema de
presentacion de informacion ante las entidades reguladoras de la tributacion del pais, evitar
sanciones por la DIAN al no tener el proceso requerido. Al hablar de no tener un debido proceso
Puesto que al estar requeridos por la DIAN para facturar electronicamente y no hacerlo la
compaifiia incumpliria el Articulo 657 del estatuto tributario en la cual hablan de sancion de
clausura del establecimiento. Esto sin contar que incumplimos con el Articulo 617 en donde se
contemplan los requisitos para la elaboracion de factura de venta, los cuales se mencionan a
continuacion:

1. Razon Social (o apellidos y nombre) y Numero de Identificaciéon Tributaria (NIT) del
comprador de los bienes o servicios.

2. Estar denominada expresamente como factura de venta y llevar un niumero que corresponda
a un sistema de numeracion consecutiva de facturas de venta pre impreso.

3. La fecha de expedicion es indispensable, mientras la de vencimiento es opcional y, en caso
de esta ultima no existir, se entenderd la vigencia de un plazo de 30 dias desde la fecha de
presentacion.

4. Descripcion especifica o genérica de los Articulos vendidos o de los servicios prestados.


https://www.dian.gov.co/fizcalizacioncontrol/herramienconsulta/FacturaElectronica/Factura%20Electrnica/Ley_962_de_2005.pdf
https://www.dian.gov.co/fizcalizacioncontrol/herramienconsulta/FacturaElectronica/Factura%20Electrnica/Ley_962_de_2005.pdf
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5. Valor total de la operacion y especificacion del IVA pagado. Es indispensable especificar los
impuestos en la propia factura.
8. Indicar la calidad de retenedor del impuesto sobre las ventas. Resolucion de autorizacion de
la numeracion expedida por la DIAN. Debe estar vigente.
9. Razon Social (o apellidos y nombre) y NIT del vendedor o de quien presta el servicio.
10. Nombre o Razon Social y NIT del impresor de la factura preimpresa.
En cuanto al Art. 657 del estatuto tributario nos habla de clausura del establecimiento al no
cumplir con una obligacion formal, en este Articulo indican como son las sanciones
En término de tres (3) dias:
1. no expedir factura estando obligado
2. incumplimiento al Art. 617
3. si se evidencia supresion de ingresos, llevar doble facturacion, que dichos documentos
no se encuentren registrados en la contabilidad
4. si el agente retenedor a titulo de impuesto sobre las ventas se encuentra en omision de
la presentacion de la declaracion

En estos casos el sancionado puede escoger pagar la multa, la administracion tributaria no
llevara a cabo la clausura del establecimiento,

Para el No 1. La sancion equivale al 10% de los ingresos obtenidos durante el mes anterior
a la fecha en la cual se incurre el hecho sancionable

Para el No 2. La sancion equivale al 20% de los ingresos obtenidos durante el mes anterior
a la fecha en la cual se incurre el hecho sancionable

Para el No 3 y 4. La sancion equivale al 30% de los ingresos obtenidos durante el mes
anterior a la fecha en la cual se incurre el hecho sancionable

En este primer capitulo se habla no solo de los requisitos de la DIAN también tenemos el
Art. 621 del cédigo de comercio el cual nos da los pardmetros para que las facturas sean un
titulo valor.

Cabe recordar que en el afio 2007 se aprobaron dos normativas fundamentales:

El decreto 1929 en este decreto se reglamenta el Articulo 616-1 del estatuto tributario, en
el cual se reglamenta la utilizacion de la factura electrénica y documento equivalente, nos
menciona los siguientes Articulos

Art. 2. Principios basicos de la autenticidad e integridad, segtin lo dispuesto en los Art. 8,9
16 y 17 de la ley 527 de 1999

Art. 3. Requisitos de contenido fiscal y de las notas crédito, esto debe ir en concordancia

al Art. 617 del estatuto tributario (ya mencionado anteriormente), cuando se trate de factura
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cambiaria de compraventa también se debe tener en cuenta las condiciones que conforme con
el codigo de comercio, en la ley 527 de 1999

Paragrafo 1°. nos indica que las notas crédito deben corresponder a un sistema de numeros
consecutivo y las caracteristicas minimas como lo es el nimero y fecha de la factura a la cual
hacen referencia, nombre o razén social y NIT del adquirente, la fecha de la nota, nimero de
unidades, descripcion, IVA (cuando sea del caso), valor unitario y valor total.

Resolucion 14465 de 2007 en la cual establecen las caracteristicas técnicas de se deben
cumplir en la elaboracidon de la factura electronica, especifica la necesidad de emplear una
numeracion consecutiva este rango debe ser asignado por DIAN.

Luego de estas dos normas se emite (decreto 2242, 2015)“El Decreto reglamenta las
condiciones de expedicion e interoperabilidad de la factura electronica con fines de
masificacion y control fiscal” (p.01).

Esta normativa establece la obligacion de emitir factura electronica para las personas
naturales y juridicas que seleccione la DIAN. Sefiala que la incorporacion a esta tecnologia se
producira de forma gradual teniendo en cuenta criterios como los ingresos, el nivel de riesgos,
la ubicacion, etc. También, que las facturas electronicas deberan utilizar un formato XML y
llevar incorporada la firma digital para garantizar mayor seguridad

Por eso es fundamental conocer de manera clara las diferentes etapas del proceso de
implementacion, pues alli se afinan todos los detalles relacionados con la parte técnica, los
procesos y la comunicaciéon. No solo es necesario que las facturas, y demds documentos
electronicos regulados por la DIAN se emitan sin problema, también es esencial prestar
atencion al conocimiento de la norma, y entender su importancia de aplicarla (Manzano, 2018)

De acuerdo al estudio realizado por Esther Fonseca del afio 2013, indica que Colombia es un pais

cuya economia es soportada por las pymes, pero las pymes presentan problemas de desarrollo, y

uno de sus problemas es el desarrollo en tecnologia (Pinto, 2013) a de la informacion,

“implantacion de las TIC en pequenas y medianas empresas

Es importante considerar la contribucion significativa que la tecnologia de informacion ya que

puede brindar a las PYMES una oportunidad de desarrollo, expansion y diversificacion como

respuesta al mercado en constante cambio. (Czuchry, Yasin & Sallmann, 2004)”. “Sin embargo, el
solo hecho de poseer la tecnologia, no asegura el éxito de una empresa, por otro lado, el no tenerla

implicaria un seguro fracaso. ;Qué empresa podria sobrevivir hoy en dia sin una computadora?

(BARRAGAN, 2002, pag. 188).
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Diseifio de implementacion
Proceso de implementacion factura electronica
Como se observa en el capitulo anterior la empresa CDA MOVILIDAD BOGOTA SAS
empezara la transicion de la factura a computador a hacer uso de la factura electronica siguiendo
los lineamientos establecidos por la Resolucion 064 del 1 de octubre de 2019
Para lo cual se dejara registrado el paso a paso de cémo se debe realizar dicha implementacion,

Ingresar a la DIAN: http://www.dian.gov.co/, en la parte de la habilitacion de facturacion
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Figura 4. Ingresa datos del representante legal y NIT de la compaiiia. Autoria propia.
Luego de ingresar se selecciona participante y facturacion en donde se verificaran los datos
de la compaiiia y se indicaran los correos corporales que van a ser enlazados con la facturacion

en donde al finalizar se selecciona registrar:


http://www.dian.gov.co/
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Figura 5. Registro como facturador. Autoria propia.
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Figura 6. Confirmacion de registro. Autoria propia.
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Figura 7. Estado actual - sin registrar. Autoria propia.
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Como se observa en la (figura 7), no existe un registro, para esto debe ingresar a la DIAN
como usuarios registrados como se hace regularmente, pero en este caso se buscard opcion de
facturacion electronica - registro como adquirente en donde aparece la informacion de la
compaiiia también selecciona el proveedor tecnoldgico y correo corporativo como se muestra

en la imagen y para finalizar le se selecciona agregar
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Figura 8. Registro del adquiriente. Autoria propia.

Una vez agregado aparecera el cuadro en donde se debe ubicar el proveedor tecnolégico con el

cual se trabajard y se agrega.
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Figura 9. Seleccion proveedor tecnoldgico. Autoria propia.
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Figura 10. Confirmacion registrd haciendo click en guardar, se debe confirmar los anuncios

siguientes hasta que el sistema confirma el registro. Autoria propia.
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Figura 11. Aceptar. Autoria propia.
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Figura 12. Aceptar. Autoria propia.

30 de Mayo de 2020 11:38 AM
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Figura 13. Confirmacion del registro como facturador electronico. Autoria propia.
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Figura 14. Verificacion de los datos registrados en el paso anterior. Autoria propia.
Una vez culminado este proceso se debe ingresar a la DIAN por habilitacion facturacion -
participantes- facturacion en donde va a aparecer la informacion de registro realizado
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Figura 15. Registro completo. Autoria propia.

Verificada la informacion, se procede a ir al médulo de configuracion modos de operacion
en donde se seleccionar el proveedor tecnologico para que de esta sea asignado el URL de

registro con el que se empezar a hacer el set de pruebas
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MENU PRINCIPAL Configurar modos de operacion
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Software propio

Nombre empresa proveedora Nombre del software

UAE-Dian UAE-Dian

Volver Adicionar

Listado de modos de operacion asociados

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

Figura 16. Seleccion proveedor tecnoldgico. Autoria propia.
En esta imagen se observa que se despliegan tres opciones, software gratuito (este lo
proporciona la DIAN), software propio (si se tiene un propio desarrollo), software proveedor

tecnologico (SIIGO)
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ico 2020 proceso
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SiigoPT

Figura 17. Asignacion url. Autoria propia.

En el momento que se guarde, se redirige a la ventana anterior y en configurar modos de
operacion en donde se puede ver la descripcion e informacion correspondiente a la registrada
para el set de pruebas URL, luego de completar los registros en la Dian se procede a activar la
facturacion electronica en SIIGO la cual debe estar actualizada en la ultima version, esta

actualizacion, esta se puede realizar de manera muy facil.
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Figura 18. Actualizacién. Autoria propia.

Una vez realizado este proceso se continua el proceso de registro paso a paso y a seguir las
instrucciones tal cual lo va indicando el proveedor tecnoldgico. Cabe aclarar que son seis pasos

muy sencillos, pero de mucho cuidado al realizar.
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Figura 20. Actualizacion de datos. Autoria propia.
Para iniciar se registrar la informacion de la empresa y el correo que, registrado

anteriormente en la DIAN, también pediré actualizar las obligaciones tributarias que registran

en el Rut como se evidencia a continuacion:
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Figura 21. Actualizacioén de acuerdo obligaciones registradas en el Rut. Autoria propia.
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Figura 22. Continuar con el proceso una vez verificada la informacion. Autoria propia.

Paso 2 activar certificado digital

Para activar el certificado digital al darle en siguiente, se va a re direccionar a una plataforma
virtual en donde se va ingresar con el correo que se registrd tanto en la DIAN como en el primer
paso de la activacion como factura electronica.
En la (figura 21) se da clic en siguiente se re direccionara a una plataforma virtual

https://facturaelectronica.siigo.com/ en donde solo se da en continuar y ya estara iniciando el

paso 2

s T b e et ek B e vt e i

@ Bienvenido a facturacion electrdnica

[ L sp—— = —
n B it syl gt bt

Figura 23. Continuacion proceso. Autoria propia.

En la imagen (figura 21) tnicamente se selecciona continuar y nos saldré un letrero que nos
llevaré al pago (ya habiamos realizado el pago nos deja continuar) y automaticamente al paso

2.


https://facturaelectronica.siigo.com/
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Para verificar sl axiste un pago de activacion de Facturacion Electronica y / o

Cartificaco Digital, por tavor haz cic a continuacion,

Figura 24. Se verifica el pago (pago realizado anteriormente) si no se ha realizado el pago el

sistema te da la opcion de pago en linea. Autoria propia.
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Figura 25. Verificacion de datos, Descargar pdf autorizacion, firmar por el represéntate y
subir el archivo. Autoria propia.

Paso 3 Realizar set de pruebas
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Figura 26. Inicio sed de prueba. Autoria propia.
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Una vez le se da continuar el sistema validard nuevamente la informacion, en este caso esta
validacion presento problemas ya que no estaba trayendo la informacion para lo cual toco pedir

soporte en SIIGO, ellos internamente solucionaron este inconveniente.

Validacién de Datos

LoS siquianTas Catos 8n T perll @s1an NCoMmecios:
« Obligada a facturar, El codigo da ciudad o5 invilido
= Obligado a facturar: El nombre de cludad es Invdlido
+ Obligada a facturar: Bl codigo de departamento &s Invalide

= Obligado a facturar: El nombyre de depariamento es invalido
s Obligado a Tacturar: El codigo de pals &5 invalido
« Obiigado a faciurar; El nombe da pais as nvaeo

nesa a0yl para actualizarios y continuar con fu sei de pruebas.

Figura 27. Errores no actualizo la informacion registrada en la figura 25. Autoria propia.
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Figura 28. No hay datos actualizados. Autoria propia.
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Figura 29. Verificacion de datos. Autoria propia.
Una vez solucionado queda la informacion asi: Verificada la informacion sea la

correcta, recuerdan el Url (figura .17) que arrojo el registro habilitacion de facturacion
electronica

En la pagina de la DIAN en habilitacion - en se puede revisar el Url y se debe a copiar en el
espacio que se indica

Aprobacion set de pruebas
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Figura 30. Copiar URL y enviar set de pruebas. Autoria propia.
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Se selecciona continuar, este proceso no debe tardar mas de 24 horas, si pasado este tiempo
no ha sido aprobado se cancela el proceso y se volvera a subir, si no funciona de esta manera

lo més recomendable es comunicarse con el proveedor (Siigo)
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Figura 31. Aprobar set de pruebas. Autoria propia.

iMuy Bien!

La verificacion de este proceso tarda entre 1 minute a 24 horas,
pero no te preocupes nosotros te avisaremos al commeo
electréonico cuando este listo, confirmanos tu comreo electronico:

Comad alactronico

contabilidad@cdamovilidadbogota.com)|

&

Figura 32. Aprobar set de pruebas. Autoria propia.
Paso 4. Sincronizacion de la resolucion y prefijos
Cuando ya se tiene aprobado se va realizar la sincronizacion de la resolucion, se continuara

con la sincronizacion de resolucion. Este tiene tres sencillos pasos
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< Pasos/ Sincroniza tu resolucién de facturacidn

o Asociar prefijos en pagina de la DIAN Ver cémo

Sincronizar resolucidn de facturacion Continuar
electrénica

Figura 33. Asignacion de prefijos. Autoria propia.
Se debe pedir la resolucion de facturacion electronica, para esto se debe ingresar a ir a la

pagina de la Dian, por usuarios registrados y numeracion de facturacion.
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Figura 34. Numeracion de facturacion y se selecciona la opcion de Solicitar nimero de

facturacion. Autoria propia.
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Figura 35. Verificacion de datos y agregar. Autoria propia.
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Figura 36. Se debe indicar rango de facturacion se desea obtener la habilitacion. Autoria propia.

Una vez agregado el consecutivo, es hora de guardar el borrador y se habilitara el boton de
definitivo el cual se seleccionard y procederd a realizar la firma para que se genere la resolucion

de facturacion electronica
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Figura 37. Generacion de resolucion. Autoria propia.
Asociacion de prefijos
Para realizar la asociacion de prefijos se ingresa a DIAN: http://www.dian.gov.co/

por facturar electronicamente - participan, asociar prefijos, nos toma la resolucion

vigente
.. S Documentos >
Factura Electronica
& Participanies v
= Micrositio

Asociar prefijos

» Habilitacion

. Facturador
« Facturando Electronicamente = Se
Ca Solicitar Autorizacién
o Envios por Lote - Asincrono
— ~
MENU PRINCIPAL Gestionar Asociacion de Prefijos
@& Tablero
& Documentos ¥ NIT Facturador Nomibre Facturador
900465202 CDA MOVILIDAD BOGOTAS AS.
& Partcipantes »
Proveedor - Software Prefijo
SNGO SA S- SigoPT - | Seleccione. - |
Seleccione.
Proveedor Software Codigo del Software Prefijo Asociado Fecha Asociacion Fecha Expiracion

Ningin rango de numeracion asociado disponibie para mastrar.
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Gestionar Asociacion de Prefijos

© Importante!
Estimadao contribuyente, no hene mas prefijes de numeracion para asociar a un software.

NIT Facturagor Nomire Facuracor
200468202 CDA MOVILIDAD BOGOTA S A S
Proveedor - Software Prefijo
Saleccione - Seleccione -
Agregar
Proveedor Software Caodigo del Software Prefijo Asociado Fecha Asociacion Fecha Expiracidn
SIGO SA S SiigoPT 708c12e5-cTTb-4377-b115-20baB5THICO COA1 - 18764000686548 (1 - 120000} 08-07-2020 08-07-2022 o

Figura 38. Prefijos. Autoria propia.
Se debe regresar a Siigo y asi dar continuidad a la sincronizacion

Sincronizacion resolucion

Siigo | CDA MOVILIDAD BOGOTA S.A.S 01 00

< Pasos / Sincroniza tu resolucion de facturacion

ncronizar resolucién de facturacion

Figura 39. Primero se daré clic en sincronizar y luego en continuar. Autoria propia.
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Figura 40. Primero se dara clic en sincronizar y luego en continuar. Autoria propia.

BHS O- inicio de implementacion proyecto (Autoguardada) - Word (Error de activacién de productos) HERRAMIENTAS DE IMAGEN ? B - & %X
INICIO  INSERTAR  DISENO  DISENODEPAGINA  REFERENCIAS ~ CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA  PDFelement FORMATO Iniciar sesién H

2]

c s c @ jcasi i - m % O

[=] Facturacion Blectrénica

Siigo | CDA MOVILIDAD BOGOTA S.A.S 01 00 apedi O

@ Comprar documentos

olectronicos < Pasos / Sincroniza tu resolucion de facturacion LSt izacion
() Cambiar Cortrasefia

Tipo factura Nimero de resolucién Clave técnica Fecha resolucion Prefje  Rango desde Rango hasta Fecha desde

Factura de venta 18760000001 20190119 SETT 1 5000000 201901719

Factura de venta 18764000686548 2020/07/08 coal 1 120000 202000708

ey

== X
ol FACT ED

E110 117 PA

Figura 41. En la sincronizacion se puede ver la resolucion aprobada en el set de pruebas y la

resolucion de habilitacion definitiva. Autoria propia.
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Figura 42. Terminado esto con éxito, se debe ingresar nuevamente al programa (SIIGO) y se
continta con la configuracion de la factura. Autoria propia.

Paso 5 Configuracion Factura Electronica
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CDA MOVILIDAD BOGOTA S.AS - 01103
00-LOCAL 2020/ T/ 9 W Ayuda

SHIGO Configuracion factura electrénica

G

Arch

Busqueda

o v

Ayuda

é Selecciona la resolucion para definir el tipo de factura electronica que empezards a manejar

Hro Autorizacién Prefijo Hro inicial Wro.Final  Fecha Inicial Autorizacién [ Ao

[Terewmeess (0 — [ =mee [zozamme Tiempa [ 2

E‘-} Team'iewer

son muy
G Se s o definic ol tipo de factura electibnico nueve para ls resclucitn 20 “Dia sin
1" L que seleccionaste. Se tomara como base el ultimo tipo de factura que *
- ~ tienes definido actualmente. Deseas continuar 7 julio, solo

fmomento de

II hacerlo en la
2 preparada

o i Medios Magneticos
Capacitacitn en vive, reschvemos tus
Caphura de indices €S mecesario que [0 actualices pronto! ey
Activos Fjos

Irwentarios
PAAG (Ajustas por inflacin 3l P A AG)
Ajuste 8l seuerds
Ajuste al diferido
Concifiscién bancaria
4 Parémetros de documentos,
Definicion de Documentos
Catslogs de Campos Libres
Asignacién de Campas Libres a Documentos

Figura 43. Al continuar el sistema traerd automaticamente la resolucion definitiva y muestra

la resolucion usada en el set de prueba. Autoria propia.
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a I¥G Numeros resoluciones facturacion electronica =1o| * |

Selecciona la resolucion para definir el tipo de factura electrénica que empezards a manejar

Niro Autorizacién Prefio Wro. Inicisl Wro.Final  Fecha lnicial AUSRISCISN [T Apica vigenciy  Fecha Final Autorizacion

T \ \ T M tew T d [

Hro Autoiizacién Frofio| M [ Nimero Final| Fechalricial ; 5
167E0000001 SETT 1 5000000 E Mensofe
187E4 DAL 1 1. 2 =
1764000636543 oAl 1 120000 . 0
Sehan do |
F-003
2002
D-002

Limpiando Grila

Figura 44. El sistema toma los modelos anteriores y los ajusta a documento electronico no
solo en la facturacion también lo aplica a las notas crédito y notas débito. Autoria propia.
Paso 6. Puesta en marcha

Se debe realizar a primera factura, para que tome los cambios segun el Instructivo

Elaboracion Factura de Venta

5] IGO0 Configuracion factura electrénica [=la] x|
@ Activee como facturador electronica s I
= |
@ Actiatu certficado dgial  [Requicre finma del representante legal)
@ Realkza tu set de pruebas.
@ sicroniza tu resolucidn de facturacién intomacian
a Configura tu factura de venta slectrinica Wias 0 elaborar tu pramers Tactura die vents electronice, wa vez

ontabikzida no pedeis heakizas kactutss per computador

Iniciar  facturar elachbmnic aments

=
=
= == e
=
i i — o
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Figura 45. Se debe realizar la primera factura. Autoria propia.
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Figura 46. Elaboracion primer factura. Autoria propia.

La puesta en marcha, la elaboracion de la factura no cambia, todo sigue igual, lo que si va a
cambiar es la creacion de los terceros en la cual debe si o si llevar el correo electronico al cual
sera enviada la factura electronica, para este procedimiento se procede a realizar un instructivo
de como elaborar la factura de venta y su notas crédito, esta sera elaboradas por personal
capacitado para este proceso. (Ver anexo2)

Aporte de la implementacion

De acuerdo a los procedimientos realizados en la implementacion, el departamento de
contabilidad establece controles que permitiran tener un mejor control y aprovechamiento de
los recursos tecnoldgicos.

Durante la elaboracion de los procesos se tuvieron algunas limitaciones o posiciones
administrativas las cuales se tuvieron que conciliar para asi poder llevar a cabo el proceso de
capacitacion.

Para este proceso se tuvieron los siguientes parametros:

1. designar a una persona responsable de facturacion en cada turno:

Por qué se llegd a tomar esta decision, se verifico cada turno la persona que menos errores
cometia en cada turno, se evidenciaba que todas las personas rotaban por el puesto de
facturacion, sin ningun tipo de conciencia de la importancia y responsabilidad que este puesto

conlleva. Sin embargo, habia personas que mostraron tener un mejor desempefio.
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2. Asignar correos para tener registro de las solicitudes correspondientes a facturacion
Para tener un mejor control, se trazabilidad se cre6 un correo

clientes@cdamovilidadbogota.com al cual deben llegar todas las solicitudes de notas crédito

bien sea por cambio y anulacion de factura.

3. hacer participes a los administradores de cada turno, explicandoles la importancia de

cada proceso de facturacion:

Se explica la importancia de este procedimiento, se les expone de forma argumentada el por
qué se debe fijar el personal en el puesto de facturacion y la implicacion que tiene ellos como
lideres de proceso operativo de la compaiia

4. creaciones politicas de facturacion (ver anexo 4)

Cada propuesta como lo fueron: asignacion de personal, creacion de correos, y inclusion de
los administradores al proceso, presentada ante la gerencia fue aprobada y verificada por
contador y revisor fiscal con el fin de dar cumplimiento a la normatividad y a los procesos.

El area de contabilidad se apoyd en la disposicion de coordinador Sistema de Gestion
Integrado (SGI) para poder organizar el personal idéneo para el puesto, creando un
perfilamiento y responsabilidad al puesto de facturacion, también se les brindo la capacitacion
a los administradores de como es el proceso y la importancia de seguir los parametros,
indicando no solo la normatividad y las consecuencias de incumplirlas, también se indica como
es la relacion de la factura con la Dian

En el proceso de implementacion se tuvieron algunas limitaciones como lo fueron la misma
normatividad como lo es la Resolucion 064 del 1 de octubre del 2019, porque muchas empresas
al ver que las fechas de implementacion estaban lejos no le daban la importancia a comenzar
este proceso, y a mejorar sus procesos tecnologicos.

Por otra parte, fue el tiempo, ya que se tenian varios procesos y por la operatividad de la
misma compaiiia no se odia parar la operacion, aunque suene contradictorio la emergencia
sanitaria nos ayudo a que los horarios fueran flexibles y poder realizar los procesos

Esta implantacion nos permitid realizar un analisis de productividad del personal
administrativo que tenia incidencia en el proceso de facturacion por este motivo se evidencia
mediante graficas la mejora en el proceso y la disminucion
Indicadores de gestion

El indicador de gestion permite identificar cuantas correcciones se han presentado cuando
no se tiene el control respecto a la facturacion electronica durante los meses de febrero junio y

julio.


mailto:clientes@cdamovilidadbogota.com
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Figura 47. Modificaciones de facturacion y notas crédito. Autoria propia.
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Figura 48. Reactivacion economica. Autoria propia.

GRAFICO MES JULIO
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Figura 49. Inicio de concientizacion relacionada a facturacion. Autoria propia.
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Figura 50. Implantacion factura electronica a partir del 1 agosto. Autoria propia.
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Alcance
A partir de la elaboracion de este manual, y la experiencia aprendida me ayudo a

implementar de forma mas radpida y mucho mas sencilla la facturacion electronica en otra
compaiiia, este trabajo se podria replicar a otras compafiias con el mismo sistema para su

correcta implementacion.
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Conclusiones generales
En el desarrollo de este proceso se encontraron valiosas conclusiones, en la cuales podemos

denotar que en la compania CDA MOVILIDAD BOGOTA hace falta concientizar al personal
con respecto a los reglamentos y leyes que regulan la facturacion como es la ley 962 Art. 26
factura electronica y el decreto 2242 del 2015.

Se hace importante generar una conciencia de la relacion que se da entre las bases de datos
registras por el personal de facturacion y la informacion que se transmite ante DIAN mediante
Art. 623-633 del estatuto tributario

La presentacion sustancial es el pago que se deriva de la presentacion formal y generaria
sanciones en el momento que se deban hacer correcciones o se presenten inconsistencias

En el proceso de implementacion o transicion a la factura electronica se puede evidenciar
que el proceso es muy sencillo, pero si es de mucho cuidado ya que es muy sincronizado entre
la DIAN y nuestro proveedor tecnologico, requerimos tener acceso total a las dos plataformas
y disponibilidad de tiempo por si se llega a tener inconvenientes poder comunicarnos con
servicio técnico de cualquier de las dos plataformas, este proceso no tiene un gran cambio en la
forma de elaborar la factura y de méas documentos .

Desde que se realizo la descripcion del proceso anterior diagnostico de implementacion se
comprueba la falta de conocimiento y falta de conciencia al momento de realizar los procesos
de facturacion, con la implementacion los procesos fueron tomando un nuevo orden, causado
por la concientizacion brindada por el dpto. contable, a pesar que el coordinado SGI se oponia
a dejar al personal fijo, evidenciando que esto ayudaria al proceso operativo cedi6 a la solicitud
de fijar el personal y adicional capacitar a dos personas mas quienes serian el reemplazo en caso
de que alguna de las personas llegaran a faltar y por ultimo al realizar un analisis de la cantidad
de documentos modificados y notas crédito se evidencio notablemente el cambio, las personas
puestas en este cargo son personas que se han interesado en realizar mucho mejor el proceso,
ahora tendremos un nuevo reto y es el que no caigan en la rutina y se sistematicen el proceso y
sigan mejorando cada dia mas, ayudando de esta manera a la empresa, pues estd demostrado

que ayudan a que los ingresos de la compafiia no se van alterados
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Anexos

Anexo 1. Formato de Recepcion




Anexo 2. Instructivo Elaboracion Factura de Venta

Proceso de facturacién v elaboracién notas credite

En conformidad y dando cumplimento a la normatividad dispuesta por la DIRECCION DE
IMPUESTOS ¥ ADUNAS (DMAN) 2242 del 2015, y politicas de CDA MOVILIDAD BOGOTA, Se
procede a designar a personal capacitado para estos procesas generando una estahilidad en
este puesto, y aclarando que no puade estar en rotacidn esto debido a la importancia que se

debe tener para la emisidn de estos documentos, asignado de esta manera responsabilidades y
perfilando al personal én este proceso.

1. 5e ingresa por el médulo de facturacidn electrénica, en elabara tu factura de venta
electronica se abserva que el formato es el mismo gue se usaba anteriormente con la

factura de venta
¥

- — oy
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terminado de crear el tercero se continua con la elaboracién de la factura
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Una vez terminada nos sale un recuadro el cual podemaos notar que no se habilita |a impresian
de documentos, ya que se debe enviar directamente al cliente por el icona de la nube
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En las observaciones debe llevar una minino de texto por lo cual va a generar error de facil
salucidn
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El que no se permita imprimir la factura no quiere decir que no se pueda ver antes de sar
enviada. En la lupa podemos ver |a factura pero esta no said ré, can los requisitos de la factura
electrdnica



Swido facturas electronicas TOS0Y
Deseq comprar nuevo paquete de factwas eleciminicas m
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Hustracidn 1 vista preliminar foctura venta

Como se puede observar esta factura no tiene cédigo CUFE ni el eddige QR que son los
requisitos para ser una factura electrdnica de ventas

Se preguntardn que es el Cadigo CUFE y QR

codigo QR corresponde a un cadigo de respuesta rdpida gue permite almacenar infarmacian
EN una matriz de puntos.

codigo CUFE, es un valor alfanumérico que permite identificar de manera inequivoca una
factura electrdnica de venta,
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donde dice adjuntar documento, se usa cuando se envia otre tipo de documento adicional a la
factura como lo es una cotizacion

s& recomienda que los correos sean en mindscula

lustracicn 2 podemes ver gue 51 fos detes na san correctos i factura na serd envisda, par eso es abligatorio que lo
informacidn suministroda s la comects
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Hustrocidn 3 focturg de venta elabarade carrectomente

Como ya se observo el procedimeto no cambia en o absolute, cambia en que la factura de
venta ya no se entrega de forma fisica al cliete, se envia via correo electronico una ves la

enviamos al cliete esta factura para a reposar en los servidores de la Direccion de Impuestos v
Aduanas Nacionales (DIAN)
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Para |a elaborzcion de notas crédito, antes se realizaban por el dpto. de Contabilidad ahora

esta serdn responsabilidad de las personas de facturacién a continuacién se indicara el
procedimiento

1. Ingresa por facturacidn electrdnica — Elabaracin Motas Crédita
Generacidn interface
Movimiento por formas de pago
Informe Ventas por Tereero por Tipo de Empresa
Ventas por praducto
Generazidn interface
_ww

_Facluracidn electrinica

Inicia tu prveeso de fachurmeion slecirinics

Habors by factura de vents slecirnica

= Elabora notss crédito slechdnicas =

Elzhora notas ddbin slactrinizas

Seguimasrits certificads digital
Consulta s infermes de fachracion slectdnicn
Sncronizs tu resoluciin de Bachraciin
Lomfigura tu fecturs de vents slectrinies
Configurs s notas entdito y dithitn slocdnicss

Documentes

Contahilidad

Cuentas por cobrar

Cuentes por pagar

2. Seasigna un numero de comprobante ¥ nas mostrara un recuadro en donde nos
indica el fecha y codigo cufe de la factura de venta .
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Nos pregunta si traemos las datos de la factura SI

Lol fus moTEc (Rt - SRkt Secimney

é Decea traer todos los datos de ls facturs de venta?

A diferencia de la factura de venta esta nos va 3 pedir un motivo por el cual se realiza la nota
credito
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Seleccionamos la opcion por la cual se realiza I3 nota

ﬁimhhmﬁlﬂ_:uwh a8 paftan dal sadviein
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i Dmpsuacss mousl aplicads
] © lidesd

Despues de esto se ingresan todos los ftemn que s¢ cobraran en la factura, forma de page igual
que en la factura v por ultimo confinamos que la nota crédito estd bien y se envia al correa
electrdnico del cliente igual que la factura de venta

Para dar por terminado este procese ¥ toma ya se habia indicado se selecciona al personal que
va a estar fijo en el puesto de facturacitn esto con el fin de evitar que se evadan los errores

Presentados en este procedimients a continuacian se relaciona el personal fijo y supletes
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Angie Lorena Rojas identificada con cedula ciudadania No 1.015 457675
Karcl Daniela Ramirez Poveda identificada con cedula tiudadania Mo 1.014.290.535

Erika Idalith Poveda identificada con cedula cludadania No 1.014.22.162

Suplentes:
Paula Andrea Saen: Ardila identificada con ceduls de ciudadania Mo 1,026,209 358

Lady Adriana Rico identificada con cedula de cludadania Ne 1.022.324.661

%’[r/ifﬁ“ f‘%}?ﬂ &?

; autorizado por

Ana Paola Cortes Ismelda Pinzon Martinez

Asistente contable contadara jefe financiera
Tp-343738
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Anexo 3 Politicas de Facturacion

NIT, 900.468.202-5

EL CUIDADC DF TLS FAMILIA
ES LO MAS IMPORTANTE"

Politicas de facturacidn electrénica

CDA MOVILIDAD BOGOTA SAS tienen la responsabilidad de facturar bajo el modelo de facturacidn
electronica desde el 01 de agosto de 2020, bajo los pardmetros nommativas actuales ponemaos a

disposicidn la politica que, a partir de i3 fecha en mencidn, con el fin de regulard la emisicn de
facturas a todas nuestros clientes, (los "Adquirientes”).

EXPEDICION DE FACTURAS

COA MOVILDAD BOGOTA an calidad de abligado a facturar electronicamente, ce Eeneraran en
totalidad de sus facturas v notas crédito, en formata electronico, de acuerdo a las disposicianes
normativas y cronograma publicado por |3 Direccidn de Impuestos y Aduanas Nacionales. En

relacién a lo anterior, los Adquirentes recibirdn sus facturasy notas bajo cualquiera de los siguientes
mecanismaos:

1. 5iel Adquirente es obligado a facturar electronicamente o ha optado por implermentar el
modelo de facturacion electrdnica a veluntad, recibird las facturas, notas crédito, en el
formate XML definido por [a DIAN [formate electrénico de generacidn). La entrega de
facturas, notas crédito bajo ol formato electrénica de generacidn (archivo XML), se hard al
corred electrdnico notificade por el Adquirente y su actualizacion podra hacerse a través de
la solicitud al carreq dientes@cdamovilidadboggta.com yio
factura;ign@cdamgviIidadbggma.mm

2. Siel Adquirente no es obligade a facturar electrdnica mente ni ha optada por implementar
el modelo de facturacian electrénica, COA MOVILIDAD BOGOTA emitird las facturas, notas
crédita, en formato de representacian grifica y enviara digital o fisicamente (PDF). Las
facturas y notas crédito en formato de representacion grifica, también serdn enviadas al
carred electrénico informado por el Adquirente.

RECIBO DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS POR PARTE DEL ADQUIRIENTE CONSERVACION DE LA
FACTURA ELECTRONICA

Las facturas y notas crédito emitidas por CDA MOVILIDAD BOGOTA, se entenderdn recibidas por el
Adguirante asi:

5ila factura se generd y se envid an farmato electrénice de generacion (archive XML), el Adquirente

podrd utilizar los medios tecnoldgicos que disponga CDA MOVILIAD BOGOTA donde realizard |a
aceptacion o rechazo de la factura.

Carrars 734 Na, 774 - 32
Tel,; 252 8503 - 430 6689 « 257 5518
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Si la factura se generd v se envid en formato de representacion grafica digital (POF enviado via
correo electrdnico), se entenderd recibida por el Adguirente cuando la misma sea enviada al corren
glectranico que para tal efecto que designe el Adquirente.

Si la factura se generd y se envid en formato de representacion gréfica impreso {PDF impreso), se
entenderd recibida por el Adquirente una vez la misma sea entregada en el lugar de notificacian
establecida por el Adguirente. Para estos casos, se debe solicitar al Adguirenta gue acuse recibo de
la factura mediante sello o firma, incluyendo hara, fecha, nombre e identificacidn de |a persona que
reciba fa factura.

COA MOVILIDAD entenderdn gue la persona que firma se encuentra facultada por el adquirente
para tal fin.

Se entenderdn recibidas por el Adquirente asi: conforme al decreto 2245 del 2015 Una vez recibida
la factura en formato electrdnico de generacion o su representacion grafica, el Adguirente tendrd
tres (3] dias habiles para rechazarla, de lo contraria, la misma se entendera aceptada tacitamente,

Elaboracidn de notas crédito

Con &l fin de dar cumplimento al decreto 2245 del 2015 en donde le cliente tiene 3 dias habiles para
rechazar la factura, cuando rechaza la factura debe indicar el motivo por el cual no acepta la factura
de esta manera podremaos emitir [a nota crédito y realizar la nueva factura,

En el caso gue la factura se genere en representacion grifica (pdf impresa }, o que en su momento
el adguirente no haya brindado el corren electronico debe solicitar mediante un correo electrdnico
clientes@cdamovilidadbogota.com y/e facturacion@cdamovilidadbogota.com el motiva por el
cual no acepta la factura, y por este mismo medio se le enviara |a nota y su nueva factura para este
proceso €l adquirients debe anexar:

Si la factura debe ser cambio por tercero el adquirlente debe enviar Cedula, tarjeta de propiedad
del vehiculo al cual se le realizo EL SERVICO con el fin de verificar la informacidn de la factura
emitida, y Rut v cdmara de comercio en caso de empresa, cedula en caso de persona natural, la
rueva factura serd enviada a correo que se notifique par parte del adguiriente o en su defecto al
carreo registrado en el RUT.

T3A N, FTA -2
Tel: 252 B503 - 430 6683 - 252 518
Cel: 315 257 5303 - cdamoviizadbogotsifomail.com www.cdamovilidadbogota, com
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en conformidad a la elaboracion de las politicas de facturacidn y dejar constancia de su
implementacion e realiza una socializaciin con las personas encargadas para este proceso.
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