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iLa factura electrdnica es la opcion mas limpia y sostenible para el medio ambiente!
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; QUE ES E-BILL?

Es una herramienta Gtil y practica que le permitira realizar el Proceso de
Facturacion en un Formato Digital. Nuestra plataforma en la nube le permitira
Crear, Enviar, y Conservar su Factura.

A continuacion encontrara los cinco pasos esenciales para comenzar a facturar
con e-bill:

1. CREAR UNA CUENTAEN
E-BILL.

NUEVA SUSCRIPCION

Usuario: Correo Electronico:

Contrasena: Confirmar Contrasena:

D He leido las Foliticas de Privacidad

D Acepto los términos de condiciones de uso




eBill

factura electrénica

1. Ingrese un nombre de usuario.

2. Ingrese una contrasena con 8 caracteres y un caracter simbélico ({@#$%) .
3. Registre su correo electrdnico.

2. REGISTRAR INFORMACION
DE SU EMPRESA.

2.1 LOGOTIPO A SU FACTURA
ELECTRONICA.

Clic en ADMINISTRACION.

Clip en EMPRESA.

Ingrese direccion web de logo en URL RUTA LOGO.
Clic en ACTUALIZAR.

I
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2.2 CREAR BASE DE CLIENTES.

2.1.1 CREACION POR IMPORTACION.

015 Sucursal: sede unica Usuario: pruebasfymtech

Det Clientes XLS: | Seleccionar archivo | carga clientes xsx
Det Clientes XML: | Seleccionar archivo | No se ha seleccionada ningtn archiva ° $\ :

Descargar Modelo XLS para Cargar Clientes

Cantactos XLS: | Seleccionar archiva | No se ha seleccionada ningdn archivo

Contactos XML: | Seleccionar archivo | No se ha seleccionado ningln archivo °

Descargar Modelo XLS para Cargar Contactos

Productos XLS: | Seleccionar archivo | No e ha seleccionado ningn archivo

Productos XML: | Seleccionar archivo | No se ha seleccionado ningdn archiva °

Descargar Modelo

XLS para Cargar Productos

Facturas XLS: | Seleccionar archivo | No se ha seleccionado ningdn archivo °

Cargar Facturas por Computador: ¥

Clic en MENU PRINCIPAL.
Clic en CARGAR ERP.
Seleccione el archivo Excel formato xlxs (Ver Anexo N° 1).

oD~ -

Clic sobre el icono azul para cargar los clientes.
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2.1.2 CREACION MANUAL.

)

(= N ——

una columna agul para agrupar por dicha columna
5 | Namerormo | Nomore e Olece | TpoE | N | OV Teefono Celar | Telfora | Direcien / Uticacion | Comeo Elecyronico | No. S
' | 9 |\ | e | 19 i ]| el Ele
Nomre del Cliente | Nit |
Teléfono Celiar | Dieccitn / Ubicacitn | [¥
Corren Electorico | No Sue I &
Tipg IDE | Teisfong !
w | | Nmeroiemo | |
/ Edtar Eiminar | 1 nags m: 88385588 |1 Errrer Bk iPezmnjy felipee r95@Amechoom 1,00
o gimes | MNE13 FELPEONOLEZ EMOE  giangra 0 ssisist | BOUSCS | ppeerosegratoom | 100

Clic en ADMINISTRACION.

Clic en CLIENTES.

Clic en NUEVO REGISTRO e Ingrese los datos del nuevo cliente.
Clic en ACTUALIZAR.

poLDd -
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3. CONFIGURACION DE
FACTURACION.

3.1 SELECCIONAR EL MODO DE
FACTURACION.

3.1.2 SELECCIONAR EL TIPO DE INTEGRACION.

Clic e MENU PRINCIPAL.

Clic en PARAMETROS FISCALES.
Seleccione Modo de Facturacion MANUAL.
Clic en ACTUALIZAR.

poLDd -
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Clic en MENU PRINCIPAL.

Clic en PARAMETROS FISCALES.

Seleccione Modo de Facturaciéon INTEGRACION.
Ingrese el Nombre de la integracion ERP.

Clic en Actualizar.

S

3.2 SELECCIONAR TIPO DE
FACTURACION.

El tipo de facturacion se elige por cliente y cuando se genera por acuerdo en
general, pero deberd ingresar el modo de facturacion cuando registre la
resolucion.
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3.2.1 GENERAR LA CLAVE DE CONTENIDO TECNICO
(DIAN)

Generacion de la clave tecnica de control.

B e T T
S { Doy v Y . 0y 0 e - . a3 ] R e s o . el

- DENUNC

$ IDIAN sty

L W e s Ot O AL
[ — "
R, P -0 ¢ T
L Corseta s ] (T s, e e g

[ e

lb-hldl:-::l:'n-—-n-h_

PP [ ———

| et o Tt fressre=s | Generacién Clave Técnica

Dt smeess | Procedimiento que raliza of obiigado a facturar quo opta por expedir fachunes olecininicas,
shempre y cuando hiys gestionado ants la DIAN o sigulenits

| St i it | | 1. Informaco en detid foema su decisidn oo axpedir lBchams slecitnica.

L P | g mmten 2. Autorizads |8 numaracitn pars i on fomma shecirdnica, y

3. Obsenide ol Mecanisma de firma digital, & no lo poses

La Clave Técnkca Pl CFedr, [LindS 0O OF0d dalos de la factura o de Las notd chiding, ol
carpo de Contenide Técnico de Cantrol. Si el sbiigado preciss de una rueva clave, @

podrd ganaraia crando k naquiera.
nh'J ‘_____...---"""— ‘

Ingrese al siguiente link y registre sus datos en el portal de la DIAN:
https://muisca.dian.qgov.co/WebRutMuisca/DeflnscripcionRut.faces:jsessionid=
61E974E5728B2452BESD2274D30CE225

Clic en GENERACION DE CLAVE DE CONTENIDO TECNICO.
Clic en GENERAR.
Seleccione su certificado.

Ingrese la Contrasena.
Clic en FIRMAR.

SRS


https://muisca.dian.gov.co/WebRutMuisca/DefInscripcionRut.faces;jsessionid=61E974E5728B2452BE5D2274D30CE225
https://muisca.dian.gov.co/WebRutMuisca/DefInscripcionRut.faces;jsessionid=61E974E5728B2452BE5D2274D30CE225
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Generacion de la clave técnica de control.

L
:ﬁhf’ nmuIscH
THU

Firmar documento

26-01-2012 / 09:50:19 muisca.dian.gov.co

La firma de la presenta declaracitn, documanto y/o archivo a través del

mecanismo de firma digital amparada con certificado digital sustituye
para todos los efectos legales la firma autograta. @

Certificado ( Seleccionar archivo ) No se ha 5..n archive & @

Contrasadia Conramfa)]

) | e— &

3.2.1.1 REGISTRAR CLAVE TECNICA DE CONTROL EN EL PORTAL
E-BILL.

¥

i

EEEEE
3 ]

[« |

1. Clic en MAS ADMINISTRACION.
2. Clic PARAMETROS FISCALES.

10
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3. Registre la Clave de Contenido Técnico que generd en el portal
4. MUISCA - DIAN.
5. Clic en Actualizar.

3.2.2 GENERAR ACUERDOS CON LOS CLIENTES.

Para generary enviar los acuerdos para clientes.

& Seguridad
2

-

P Nuevo Usuvaria

B Reportes

Ve

* Reportes DIAN

]

* Ragswro Evertos

29
Ca

» Adm Usosrics © Asistencia * Log de Mocficacion
=
= =

F* Regsoro DIAN F Guis de Fecourecin  »  Asstenos Emsson *  Videos Instructivos » Esiadisucos

1. En el panel RECEPCION haga Clic en ACUERDOS.
2. Clicen CLIENTES.
3. Seleccione el cliente.

(N
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i~ Acuerdos por Enviar (4] armando ENRIGUEZ

[ <]

romero rodriguez

@ Acuerdos Enviados(2) [0  FELIPE ENRIGUEZ
@ Acuerdos con Respuesta (1)| [ FELIPE ENRGUEZ
" Acuerdos sin Respuesta(5) | ) FELIPE RAMIREZ
|- Acuerdos Terminedos (0) | | LEANDRO ROMERQ
. [0  LUIS RAMIREZ
@ Acuerdos Vigentes (1)

[0  LUIZENRIBUEZ

@ 0 nada
O
O

| SAMUEL ENRIGUEZ
Administracion Simple
Modificar FOrmatn ACUET DD Mi—

4. Para registrar el acuerdo, Clic en ADMINISTRACION SIMPLE.

Ediar Eliminar Detales  [7] fj falipesr.95@gmailcom  feipeenniguez  Especialia [ 27/05/2013 024645 pm. 1 i
Editr Eliminar Detmlies [ ' ] 27/05/2013 024646 pm. 1 '
4.1. Haga Clic en EDITAR.

12
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7/05/2013 02:

4.2. Registre el nuevo acuerdo.
4.3. Clic en ACTUALIZAR.

5. Clicen MODIFICAR FORMATO DE ACUERDO SIMPLE.

Documents en el Editor es el Vigents Wlacuerdo Definicvo? [ Acueso |

A0 BB I xE ES 5|I=I'H|I3-I¢
\Normal [] aria [xfi2 11000) :I.J u -&IIEI m(Y- A- :]

Asunto: Acuerdo para 13 expedicicn v aceptacidn de facturas elecrinicas

Dre conformidad con el aticuls 7 del decrato 1929 del 20 de mayo del 2007 relacionado con la facuracidn elecirénica, a partir ¢e 1a fecha, se
suscrine el acuerdo de facturacidn elecirénica (expedicidn, entraga, aceplacion, consenacitn y exhiticidn) entra SOBLIGADOS, en adelants
“EL OBUIGADO A FACTURAR' y S4DQUIRIENTES. &n adalanle "EL ADQUIRENTE™

1. INICIO DE OPERACIONES. Las parles acuerdan que 13 vigencia de éste Inicla con 13 facturaciin siguignte a 1a fecha en que se firma este
documenty.

2. CAUSALES DE TERMINACION. El presente acuarda tendrd una duracion indefinida. Sin embargo, poded darsa par terminada par
cualgquisra de 122 paes, previo 350 dado por &5ciita 3 Su contrapans con 30 (reinta) dias naturales de anbipacion.

3. INTERVINIENTES EN EL PROCESO. Los infendnientes en el proceso se definen 3 conlinuacion de acuerdo con &l art 1 del decrete 1929
del 29 de mayo ce 2007, asi;

+EL OBLIGADC AFACTURAR. Es la persona natural o juridica que conforme a 1as normas trisutanias tiens |a abligacidn de fackurar,
¥ Gque ratandose de la factura electrdnica, 13 eopide, generdndala y numerdndola por medio de un sistema da facturacién por
computador &n los Wrminos del aiculo 13 (3) del Decrelo 1185 de 1996 0 I3 normas que 10 modiquen. entregdndola al
Adquirenle y CONSerAancela para su posterior xnibicién, &n 108 WrmMinos que $¢ establecen en @ decrato 1929,

= EL ADOUIRENTE. Es la persona natural o juridics que como adquirente de bienes o seniclos dede exigir factura ¢ documente
equivalente y. que tratdndose de la factura elecirnica, |3 acepta y consenva para su posterior eshibicidn, en los térmings que se

13
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5.1 Seleccione ACUERDO.
5.2. Clic sobre “Actualizar Definitivo”.
5.3. Clic en GRABAR.
5.4. Seleccione NOTIFICACION DE ACUERDO.
=T o=
Documento en =i Editor es &l Vigente [MlAcuerdo Definitvo? | Notificacion oe Acuer [w]

q’;@ & & =09

Acuerdo para
expedicion y
aceptacion de facturas

5.5. Clic sobre “Acuerdo Definitivo”
5.6. Clic en GRABAR.
5.7. Seleccione el Tipo de Aceptacion de factura Electrdnica.

14



eBill

factura electrdnica

Documenta en el Edior ests en Actuslizacion (lacuerdo Definitive? | Aceptacion e Factur [+]
B®EY DI e = =@Fac-e I

«| “| vlB 7 U S|E = = =|%- A~

I
:
§

B3]

Factura Electronica

Aceptada

i
Estimado Facturador:
-JIEn este correo informa de la Aceptacion de una factura electrénica de SADQUIRIENTES, Aceptd la

factura aenerada el SFECHAGENFACS

5.8. Clic sobre “Acuerdo Definitivo”.
5.9. Clic en GRABAR.

3.2.2.1 TIPOS DE ACUERDOS.

Seleccione el Modo de facturacidn en la creacion del acuerdo para el cliente.

{
E

7/058/2013

]
{

Editar Facra

15
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1. Para llegar a esta pantalla y configurar el tipo de facturacion, siga los
siguientes pasos.

e ACUERDOS. -->
e Administracion Simple. -->
e |nsertar un nuevo Elemento.

3.2.3 REPORTES DE LA DIAN.

3.2.3.1 ESTABLECER EL CONSECUTIVO DE LOS REPORTES DE LA
DIAN.

m Este &5 el consecutivo que utifizara el sstema al
momento de generar los Reportes a la DIAN.

1111111

Clic en MAS ADMINISTRACION.
Clic en PARAMETROS FISCALES.

Ingrese Cero (0) en Consecutivo de Envio.
Clic en ACTUALIZAR.

oL dp -

16
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3.3 SELECCIONAR ESTILOS DE
FACTURACION

E..""_ﬂ Estilos Desponibles Estiin Beleccionado. 1 Bendrico
At R )
U Losce |
i | ==
—— cenerco
Mo == e E
@ - - = I
5k s prtete g epeberr]
@ Cooperative ST PR s i
e
- EFTST e
p——
(5 v €1
el L B
= —
@ - -
| | FuiiCodor
e e
IE: »ry . il PN e M kniin 3
‘a- /@
S s ) Grabar

Clic en MAS ADMINISTRACION.
Clic en ESTILOS DE FACTURA.

Seleccione el “Estilo de Factura” de su preferencia.
Clic en GRABAR.

~oobd -

17
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4. CONFIGURACION
TRIBUTARIA

4.1 ESTABLECER LOS TEXTOS
FISCALES DE LA FACTURA.

J N

Meisieie ool

1. Clic MAS ADMINISTRACION.

2. Clic en PARAMETROS FISCALES.

3. Ingrese “Textos Fiscales” en los campos.
4. Clic en ACTUALIZACION.

18
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4.2 ESTABLECER LA RESOLUCION DE
FACTURACION A UTILIZAR.

Clic en CONFIGURACION.

Clic en RESOLUCIONES.

Clic en “Insertar un Nuevo Elemento”
Registre los datos de la resolucion.
Clic en ACTUALIZAR.

a R nd -

19
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5. INICIAR LA FACTURACION
5.1 FACTURACION MANUAL.

HI'-P_i/ EXPEDICION

DATOS EMPRESA DATOS CLIENTE
g @:ﬂ irghiimnjcBANTAFE [E BOGOTA D C -DHAPKNER( BOOGTA, O.C. Coomba Libicacitn: Barrig Lus Carlos Gefen BOOOTA BOGOTA, D C Coomba
v,
Racniem -4 s s = 20000/05 w [=] v
e oS
m % Remereste e s Fueme Auzo Remgder ] % Margen Parmea Descutrso Tatal )
== RO
wmm mw m an.mo.ug
= F = =
Retercin LA a
o s o BTl @ "“‘1 TOTAL: 21.800,00
T
1. Clic en MENU PRINCIPAL.
2. Clic en CARGAR FACTURA.
3. Seleccione el cliente.
4. Clic sobre “ " para agregar Productos/Servicios a su factura.
5. Para guardar la factura, Clic sobre GUARDAR Y TERMINAR.

20
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5.2 FACTURACION POR INTEGRACION.

PATEEETN T [A4LLEs 2 TLE ] i T L |

o I pgra el

1o & il BelecCicnads ningun archg

No s ha seleccionada ningln erChig u

= » Fsusrsd K13 il | FACTIURACION cormun o8 EVILV 1
g Ty o LOMEuRGE

haar .
. ) .
Towtw (5 Biblioteca Dotimentos .
i X | (. [T
¥ e P B
~ T L R
?..'. ] S PRACH | e [0 B
- 8 M ] # I e e YRR
: el ]S PR [0 LA PR

B e i i ] P LB Bl el
o Vi ] i 1] 8l el
[ ] s 8L L1 ot |
" .

T WAL LRI s i TN = |t e i

Clic en MENU PRINCIPAL.

2. Clic en CARGAR ERP.

3. Seleccione el documento de facturas (Ver anexo Plantilla Carga Masiva de
Facturas).

4. Clic sobre el icono Azul para cargar las facturas.

21
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