Manual de facturacion electronica

Un documento que te hara la vida
mas facil
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Factura electroénica

El Portal de Adquiriente es el espacio en donde podras consultar el histérico de facturas a tu nombre emitidas por nosotros.
Ejemplo de factura electrénica:

Liberty Seguros S.A.

DE VENTA
CALLE 72 No. 10-07 PISO 7 - PBx: (091)310 3300 - 376 5330 - FAX: 212 7706 - 210 3691 FPO-0123456

[ FACTURA ELECTRONICA ]
BOGOTA. D.C. - COLOMBIA

NIT. 860.039.988-0 1.V.AREGIMEN COMUN - ACTIVIDAD ECONOMICA 6511 11.04 X 1000
SOMOS GRANDES CONTRIBUYENTES SEGUN RESOLUCION No. 012635 DEL 14 DE DICIEMBRE DE 2018

[ cLenTe NIT. C.C. FECHA DE FACTURA
Maximiliano Rodriguez 1234567890
DIRECCION TELEFONO CIUDAD
CL 5 A 13 00 Apartamento 123 Bogota 17:40:10-05:00
(Nro DESCRIPCION CANTIDAD | VR. UNITARIO VR. TOTAL )
1 |FACTURACION POLIZAS 6031-94012345-0-0-94012345-222 1.00 805,878.00 805,878.00

Aca encontraras los detalles
|_—"] delproducto, nimerodela

polizay ramo.
Poliza Numero: 94012345
Endoso Numero: 0-94012345
Producto: Autos
Tipo de Moneda: COP
TRM:
Fecha TRM:
Total
1
OBSERVACIONES: SUBTOTAL 805,878.00
La emision de la presente Factura Electronica no certifica el pago de la LV.A 153,116.06
pdliza por parte del adquiriente IMPOCONSUMO 0.00
RETEICA 0.00
SON: NOVECIENTOS CINCUENTAY OCHO MIL NOVECIENTOS RETEIVA 0.00
NOVENTA'Y CUATRO PESOS CON CERO CENTAVOS M/CTE RETEFUENTE 0.00
VALOR TOTAL 958,994.00
SOMOS AGENTES RETENEDORES DEL IMPUESTO A LAS VENTAS DESCUENTO 000
W L RESOLUCION DIAN No. 18764004456742 VIGE’\[l)(élf\ng(;D,EFioégé%%ggOHASTA 2022/03/21 NUMERACION AUTORIZADA VALOR NETO 958,99400
% [ ORA A DA O DIA OR AD PA O DIOD PA O
2 s
g‘ !F?l'ct}fr? g\T:-::'sz"dc' 23/12/2020  11:47:06 Credito Acuerdo mutuo
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Login portal de iFactura

La pagina de inicio se muestra de la siguiente manera:

& vy 12
0 Liberty | ¥ Liberty
s Segurog Seguros
0 q Portal comprobantes
Bienvenido a Ifactura Electronicos

Ingrese datos necesarios para poder ingresar.

Codigo del cliente
Contrasefia

Direccion de correo

Nosoy un robot mn
J

Iniciar sesion
Cambiar Clave

A. Usuario (campo numérico): cuando se genera un documento por primera vez el sistema, automaticamente, genera con el cédigo,
el usuario y la contrasefa. En este campo solo se aceptan nimeros.

Contrasena: para el acceso por primera vez, la clave es tu mismo cédigo de cliente.

Iniciar sesion: haz clic en el botdn Iniciar Sesion para cargar los datos.

o N W

Cambiar clave: se utiliza cuando se desea cambiar la clave.

E. ¢Problemas parainiciar sesion?: se utiliza cuando se desea cambiar la clave.

Cambiar clave

Cuando se ingresa por primera vez al portal, el usuario y clave son los mismos cddigos que te corresponden como cliente. Al ingresar
los datos, por seguridad, iFactura solicita el cambio de contrasefia.

Se debe tener en cuenta los siguientes requisitos para cambiar la contrasefia:

« Debe tener un minimo de 8 caracteres de longitud.

« Debe tener al menos 1 cardcter que no sean ni nimeros ni letras.
« Debe tener al menos 1 caracter que sean nimeros.

* Debe tener al menos una letra mindscula.

* Debe tener al menos una letra mayuscula.

VIGILADO

0 @ www. libertyseguros.co
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Los campos a diligenciar son:

A. Codigo del cliente (campo numérico): digita tu codigo (si no lo conoces, consulta con tu intermediario).

Liberty Seguros S.A.

B. Clave actual: se digita la clave que se tiene actualmente. Si es primera vez, ingresa tu cédigo de cliente.

C. Clave nueva: se debe ingresar una nueva clave que cumpla con los criterios relacionados. Se admiten los siguientes caracteres
especiales: #21@%$%"&*"/)(="i¢+ " "H.;.-<>_-.

D. Clave nueva verificacion: se digita la nueva clave que ha sido digitada en el campo anterior.

Se da clic en Guardar para que el sistema tome los cambios y redireccione a la pantalla Login del portal adquiriente.

Acceso al portal

& vy 1
T Liberty \S¥ Liberty
= Segurog Seguros
. . Portal comprobantes
Bienvenido a Ifactura Electrénicos

Ingrese datos necesarios para poder ingresar.

D

3

Iniciar sesién
Cambiar Clave

eprob

Al ingresar, se cargan los ultimos 10 documentos que tienes asociados. En la parte superior se encuentra un formulario para que
puedas filtrar la busqueda de documentos:

 Fechainicio: fecha desde la que quieres buscar los documentos.
 Fecha fin: la fecha hasta la que quieres buscar los documentos.

« Tipo de documento: puedes escoger entre tres tipos de documentos (factura, nota de crédito y nota de débito), por defecto se
cargan todos.

o Empresas: puedes escoger la empresa con la que estés asociado.

VIGILADO

@ www. libertyseguros.co
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Maximiliano Rodriguez oy - (e} .
g 22Octubre 2019 1053824 ~
%Sk'guros e 34567890 14 %)

Applications

Consulta documentos electrénicos adquirentes

E Comprobantes adquiriente

Liberty Seguros S.A.

Manuales Usuario

Manual portal adquiriente

Criterios de busqueda v

[ pescargarxm M imprimir ]

Niimero documento Nit. Empresa Nombre empresa Fecha Tipo de documento Total Estado documento Veradjuntos Ver Sel.
Setp-994200078 900032159 Transfiriendo 20/10/201912:00PM  FACTURA 12.900.00 Emitido
Setp-994200076 900032159 Transfiriendo 20/10/201912:00 PM FACTURA 12,900.00 Emitido

Setp-994200075 900032159 Transfiriendo 20/10/201912:00 PM FACTURA 12,900.00 Emitido

Asi aparecerd el formulario:

%'bcrt); MaximillanoRadrizlez 220ctubre2019 (O 1053824
' Seguros i, 123456 A

Applications
Consulta documentos electrénicos adquirentes

B Comprobantes adquiriente
Manuales Usuario

Manual portal adquiriente

Criterios de buisqueda -
Fecha inicio Fechafin
01/10/2019 EEQ 22/10/2019 S
Tipo de documento Proveedor
01/10/2019 v Todas v
Estado documento Nimero documento
Todos -

[ pescargarxm. M imprimir ]

Nimero documento Nit. Empresa Nombre empresa Fecha Tipo de documento Total Estado documento Veradjuntos Ver Sel.

@ www. libertyseguros.co
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Dando clic en criterios de busqueda, se desplegara el formulario para filtrar la consulta que se desea realizar.

Liberty Seguros S.A.

%L;Mn) Maximiliano Rodriguez 20ctubre2019 (O 1053824
Seguros. 34567890 14 %)

Applications

Consulta documentos electrénicos adquirentes

E Comprobantes adquiriente
Manuales Usuario

anual portal adquiriente

Consultar

Descargarxvi_Jll _imprimir _]

Numero documento Nit. Empresa Nombre empresa Fecha Tipo de documento Total Estado documento Ver adjuntos Ver Sel.
Setp-994200078 900032159 Transfiriendo 20/10/201912:00PM  FACTURA 12,900.00 Emitido
Setp-994200076 900032159 Transfiriendo 20/10/201912:00PM  FACTURA 12,900.00 Emitido

Setp-994200075 900032159 Transfiriendo 20/10/201912:00PM  FACTURA 12,900.00 Emitido

Visualizar documentos

Al dar clic en VER PDF, la representacion grafica de los documentos se realiza a través de un visualizador de PDF como se muestra en
la siguiente imagen:

% Liberty
Seguros

Applications

B Comprobantes adquiriente

Manuales Usuario

#5 Manual portal adquiriente

& Piginalde 1
Vst Liberty .
Seguros iy =

FACTURA DE VENTA

PRUE-98000000506

Cliente: Restaurantes Romani Express

10101010101010101011010010101

= oo | o |

NIT: 1234567890 EREENES ] \ |
Direccion: Av 3N 12N 25 ED las Ceibas Prueba2  Lineas deatencin
Manizales Caldas P

Restod s: 018!

Celular

@‘ www. libertyseguros.co
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Descargar PDF y XML

Seguros

Al visualizar los documentos, en la parte superior aparecen los botones para descargar el XML y el PDF.

* Para descargar el archivo XML, se da clic en la opciéon XML. Se descarga al PC un archivo comprimido con el CUFE como nombre

del archivo y dentro de este, el XML.

[ Q=

Applications

B Comprobantes adquiriente

Manuales Usuario
S5 Manual portal adquiriente XM PDF

% Liberty
Seguros

Cliente: Restaurantes Romani Express

NIT: 1234567890

Direccion: Av 3N 12N 25 ED las Ceibas Prueba2
Manizales Caldas

\/  101010101010101010TIOI00T... XML v
-

» Aldarclicen el boton PDF se descarga el PDF en el PC.

Applications

B Comprobantes adquiriente

Manuales Usuario
%5 Manual portal adquiriente XML PDF

Liberty

Seguros
Cliente: Restaurantes Romani Express
NIT: 1234567890

Direccién: Av 3N 12N 25 ED las Ceibas Prueba2
Manizales Caldas

X

2 -~
Paginalde 1
EkE
™ FACTURA DE VENTA
°E: h PRUE-98000000506
=
01010101010101010TI010010101
|
EIr= 1=l I
t 5
Mostrar todo
c o () .
Paginalde 1
L
E Eh FACTURA DE VENTA
'E th PRUE-98000000506
0101010101010101011010010101
I Feoumracr [ o | FecuavTo. |

Mostrar todo

@‘ www. libertyseguros.co
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Aceptar/Rechazar

Cuando se genera un documento electrénico en iFactura, te quedara publicado y podras verlo con detalle. Al visualizarlo, se presentan
las opciones para aceptarlo o rechazarlo:

Liberty Maximiliano Rodriguez 20ctubre2019 (fON 1053824
Seguros Nit 1234567890 N

Applications

E Comprobantes adquiriente

Manuales Usuario
®5 Manual portal adquiriente XML PDF

& Paginalde 1
'\.‘é‘\« Liberty
>
r Seguros FACTURA DE VENTA
PRUE-98000000506
Cliente: Restaurantes Romani Express IO 110O10010101
[ == | e | e
NIT: 1234567890 [# [ o [ L T |
www.libertyseguros.co
Direccion: Av 3N 12N 25 ED las Ceibas Prueba2 s
- Bogota: (571)30770 50
Manizales Caldas Resto deIgPa\'s 018000 113390
Celular: #224

Para aceptar una factura se da clic en botén Aceptar y se genera la siguiente ventana emergente:

Aceptar documento

¢Confirma que desea cancelar la factura 0101010101010101
con cupe 01010101010101010?

VIGILADO "

@ www. libertyseguros.co
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Si das clic en Cancelar, se cierra la ventana emergente y se muestra la pantalla anterior.

Si das clic en el botdn Rechazar, se genera una ventana emergente solicitando diligenciar el motivo del rechazo:

Motivo rechazo

A continuacion adicione una ruta que describa el motivo
por el cual ha rechazado los documentos.

Describa brevemente en el siguiente espacio el motivo del
rechazo.

Seleccione el motivo

Observaciones

Se presenta una lista desplegable de motivos para rechazar el documento:

Motivo rechazo

A continuacién adicione una ruta que describa el motivo
por el cual ha rechazado los documentos.

Describa brevemente en el siguiente espacio el motivo del
rechazo.

XML estandar establecido por la DIAN N
-3

Apellidos y nombres XML

Apellidos y nombres, razén social y NIT

Llevar un nimero que corresponde al titular

Fecha de su expedicion

@ @ www. libertyseguros.co

Liberty Seguros S.A.



o
a
<
=
]
s>

= < >

Seguros

Luego de dar clic en la opcién Guardar de cualquiera de los dos botones de Aceptar y Rechazar, estos desaparecen.

Liberty
Seguros

Applications

E Comprobantes adquiriente

Manuales Usuario

“ Manual portal adquiriente

Maximiliano Rodriguez
Nit 1234567890

e

{\?A‘»:\« Liberty

7~ Seguros

Cliente: Restaurantes Romani Express
NIT: 1234567890

Direccion: Av 3N 12N 25 ED las Ceibas Prueba2
Manizales Caldas

Menu del aplicativo

220ctubre2019 (O 1053824
N

/ Sehaaceptado correctamente

Paginalde 1

FACTURA DE VENTA

PRUE-98000000506

10101010101010101011010010101

[rwma [ ww [ mewm ]

ENEEEE | I I |

wwwlibertyseguros.co

Lineas de atencién

Bogota: (571)3077050

Resto del Pais: 018000 113390
Celular: #224

En el lado izquierdo de la pantalla, se presenta el mend Manuales Usuario con la opcién para visualizar el manual del portal; al
seleccionar la opcién, se abre una pantalla emergente con el enlace para visualizar el PDF en una nueva pestania.

% Liberty
Seguros

Applications

E Comprobantes adquiriente

Manuales Usuario

% Manual portal adquiriente

Maximiliano Rodriguez
it 1234567890

Consulta Documentos Tributario

Criterios de busqueda

220ctubre2019 (O 1053824
N

Manual del Usuario

En el siguiente enlace encontrard el manual de usuario que describe los pasos para visualizar, aceptar o rechazar los documentos
electronicos generados por el Obligado a Facturar Electrénicamente, adicionalmente permite gestionar y monitorear dichos

documentos mediante el portal de Ifactura.

Manual de Facturacion Electrénica @\3

Si se da clic en Aceptar, se cierra la ventana emergente mostrando la pantalla anterior.

@; www. libertyseguros.co
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La opcion Comprobantes adquiriente >> Administrar comprobantes adquiriente, muestra la misma seccién Consulta documento

tributario, que se carga al iniciar sesién en el portal.

Cerrar sesion

En la parte superior se visualiza el coédigo del usuario con el que se ingresé al aplicativo y un botén para cerrar la sesion.

%ubmv Maximiliano Rodriguez
Seguros Nit. 123456789

Applications

Consulta Documentos Tributario

B Comprobantes adquiriente
Manuales Usuario

anual portal adquiriente

Criterios de busqueda

%l.ibnr}' Maximiliano Rodriguez
Seguros it 123456789¢

Applications
Consulta Documentos Tributario

B Comprobantes adquiriente

Manuales Usuario

anual portal adquiriente

Criterios de busqueda

22 Octubre 2019 /\9\ 1053824

‘ -]  CerrarSesion

@‘ www. libertyseguros.co
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