INSTRUCTIVO DE RADICACION DE DOCUMENTOS DE
COBRO

Sefior proveedor a continuacidn, encontrara un breve resumen de los aspectos que debe tener en
cuenta para la radicacion de su documento de cobro:

Debe ingresar a:

http://areandina.analitica.com.co/FactureFacil Recepcion/Publica/
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Proveedores

Responsabilidad Social y

Cooperacion . . . .
Para el Areandina sus aliados estratégicos son pieza clave para el

I Serviclos al estudlante ~ mejoramiento del desempefio competitivo y para este propésito la

seleccion, gestion y evaluacion de los aliados estratégicos constituyen Registro Proveedor

Servicios Digitales una decision estratégica. En este espacio podra registrase en nuestro
Maestro de proveedores, actualizar su informacion, solicitar 4 Radique su factura
Orientacién y permanencia certificaciones, y estar actualizado en novedades institucionales.

o w

Cumpliendo con la normatividad vigente ponemos a su disposicion el
Servicios al Graduado ~

I. ;Cémo elegir el tipo de documento?

Tipo de documento™

Factura Electrénica v

4k

Documento Equivalente {No Obligados @ Facturar Electronicamente)

Factura Electronica

Nata Credito Electronica
Nota Debita Electronica

A. Documento Equivalente

Aqui deberan radicar todos nuestros aliados estratégicos que no estan obligados a facturar
electrénicamente, tales son personas naturales no responsables de IVA y aliados
prestadores de bienes y servicios del exterior.

B. factura electrénica.

Aqui deberan radicar todos nuestros aliados estratégicos que cumplan con las siguientes
condiciones:

e Personas juridicas que enajenen bienes y/o servicios.

e Personas naturales que enajenen bienes y/o servicios con ingresos brutos
superiores a 3.500 UVT.

e Personas naturales contratistas del Estado con ingresos brutos superiores a 4.000
UVT.

e Personas naturales diferentes de minoristas, artesanos, agricultores y ganaderos
con ingresos inferiores a 3.500 UVT pero:



A.

Con mas de un establecimiento de comercio.

Explotacidon de intangibles.

Usuarios aduaneros.

Consignaciones e inversiones superiores a 3.500 UVT.

e Contribuyentes que optaron por el Régimen Simple de Tributacién — RST

AN NI NERN

II. Diligenciamiento de informacion de acuerdo con el
tipo de aliado seleccionado

Documento Equivalente

1. Seleccionar el Receptor (siempre va a ser NIT 860517302 FUNDACION
UNIVERSITARIA DEL AREA ANDINA)

Recepcidon de Documentos

Datos Documento
Receptor*

a

NIT 860517302 FUNDACION UNIVERSITARIA AREANDINA

Numero de Documento®

Categoria Bien / Servido

¥

A Enviar Documento

2. Seleccionar el Tipo de Documento
2.1 Documento Equivalente
2.1.1 Ingrese el numero de documento
Recepcidon de Documentos

Datos Documento

Receptor*

Tipo de documento®

Documento Equivalente (No Obligados a Facturar Electronicamente) v 3

Numero de Documento®

Categoria Bien / Servido

A Enviar Documento



2.1.2 Seleccione la categoria de bien o servicio

Numero de Documento®

‘ 132456789

Categoria Bien / Servido

—

Compra bienes y servidos Pereira
Compra bienes y servidos Valledupar
Compra de bienes y servidos Bogots
Compra de tiquetes de viaje y alojamiento Bogoté
Contraprestaciones Bogoté
Convenios y comisioneas

Honoraios Pereira

Honorarios Bogota

Honorarios Valledupar

Pereira

SEGE Haonorarios Bogoté

Servicios publicos Bogota

Servicios publicos Pereira

Servicios Pablicos Valledupar
Valledupar

» Compra de Bienes y Servicios Pereira: Se radicaran todas las facturas
por compras que cuenten con Orden de Compra y MIGO que hayan sido
contratadas en la ciudad de Pereira.

» Compra de Bienes Y servicios Valledupar: Se radicaran todas las
facturas por compras que cuenten con Orden de Compra y MIGO que
hayan sido contratadas en la ciudad de Valledupar.

» Compra de Bienes Y servicios Bogota: Se radicaran todas las facturas
por compras que cuenten con Orden de Compra y MIGO que hayan sido
contratadas en la ciudad de Bogota.

» Compra de tiquetes de viaje y alojamiento: Aqui Unicamente radicaran
las agencias de viajes contratadas.

» Contraprestaciones Bogota: Aqui Unicamente radicaran hospitales y
demas entidades con las cuales exista convenios por rotacion de
estudiantes.

» Convenios y Comisiones: Aqui radicaran Unicamente los Centros de
Servicios universitarios CSU

» Honorarios Pereira: Aqui radicara los cobros por prestacidon de servicios
profesionales tramitados en la ciudad de Pereira

» Honorarios Bogota: Aqui radicara los cobros por prestacion de servicios
profesionales tramitados en la ciudad de Bogota.

» Honorarios Valledupar: Aqui radicara los cobros por prestacion de
servicios profesionales tramitados en la ciudad de Valledupar.

» SEGE Honorarios: Aqui radicara los cobros por prestacidn de servicios
profesionales del drea de SEGE.

» Servicios Publicos Bogota: Aqui se radicara unicamente las facturas de
servicios publicos de la sede de Bogota.



» Servicios Publicos Pereira: Aqui se radicara Unicamente las facturas de
servicios publicos de la sede de Pereira.
» Servicios Publicos Valledupar: Aqui se radicara Unicamente las facturas
de servicios publicos de la sede de Valledupar.

2.1.3 Ingrese la informacién del documento equivalente.

Fecha de emision del documento a recibir®

Moneda*

Valor Antes de Impuestos*

Valor Total*

2.1.4 Ingrese los datos del proveedor y presione el botdn de buscar

Fecha de emision del documento a recibir

Walor [VA*

‘ 2023-06-27 10:53:05

Moneda*

‘ Peso Colombianos

Valor Antes de Impuestos®

Valor |

VAY

‘: 15000

v ‘ | 2000

Valor Total*

\ 17000.00

Datos Proveedor

Tipo de |dentificacion®

NIT / Cedula Proveedor sin digito de verificacion®

Digito de verificacion®

Namero de identificacion tribu v ‘

‘ 830112019

v

|6

|

2.1.5 Se despliega la informacion del proveedor en caso de que exista

Datos Proveedor

Tipo de |dentificacién®

NIT / Cedula Proveedor sin digito de verificacién®

Digito de verificacién®

Nimero de identificacion tribe v/ % J

| 830113019

v

|e

;)

Razén Sodal / Nombre Proveedor®
ANALITICA SAS
Email*

jordysa97 @gmail.com



2.1.6 Ingrese la informacion Adicional
Informacién adicional

MIGC (Inida con 50 y maximo 10 digitos)*

Orden de Compra (Inicia con 56 y maximo 10 digitos)*

Tenga en cuenta que el numero MIGO se lo entregara el colaborador de Area
Andina que sea encargado de recibir el bien o servicio.

2.1.7 Cargue los Anexos
Informacién adicional

MIGO (Inicia con 50y maximo 10 digitos)*

| 5012345678 v ‘

Orden de Compra (Inicia con 56 y maximo 10 digitos)*

| 5612345678 v ‘

Documentos Requeridos
Cuenta de cobro™

Seleccionar archivo Examinar | X

Anexo (Seguridad Sodial)

Seleccionar archivo Examinar X

«d Enviar Documento

En el campo Cuenta de cobro debera subir el documento de cobro que el proveedor
tenga definido y en el campo de anexo, podra adjuntar documentos como planillas de
pago de seguridad. Tenga en cuenta que solo le permitird subir un documento por
cada espacio.

2.1.8 Dar Clic en Enviar Documento
Si la radiacion fue exitosa el formulario le generara un mensaje como este:

Fac 'Il-'eﬁfi?)
+'El documento ha quedado registrado correctamente.

Informacion de la solicitud:
Nurmero de seguimientor  FANZI0EM- 153565324515 I T TRSRES
Fechn y Hora de la Recepeide; 202 3-06- 1471538330500



B. factura electrdnica

2.1 Seleccione el receptor e ingrese el nimero de documento, el cual deberd ingresar
tal y como aparece en la representacién grafica.

Recepcion de Documentos

Datos Documento

Receptor*

Tipo de documento®

Documento Equivalente (No Obligados a Facturar Electronicamente) v 3

Numero de Documento®

Categoria Bien / Servido

4 Enviar Documento

2.2 Seleccione la categoria de bien o servicio

Numero de Documento®

[ 132456789 v ‘

Categoria Bien / Servido

Compra bienes y servidos Pereira
Compra bienes y servidos Valledupar
Compra de bienes y servidos Bogoté
Compra de tiquetes de viaje y alojamiento Bogoté
Contraprestaciones Bogoté
Convenios y comisiones

Honoraios Pereira

Honorarios Bogota

Honorarios Valledupar

Pereira

SEGE Haonorarios Bogoté

Senvicios pUblicos Bogot

Servicios publicos Pereira

Servicios Pablicos Valledupar
Valledupar

» Compra de Bienes y Servicios Pereira: Se radicaran todas las facturas
por compras que cuenten con Orden de Compra y MIGO que hayan sido
contratadas en la ciudad de Pereira.

» Compra de Bienes Y servicios Valledupar: Se radicaran todas las
facturas por compras que cuenten con Orden de Compra y MIGO que
hayan sido contratadas en la ciudad de Valledupar.

» Compra de Bienes Y servicios Bogota: Se radicaran todas las facturas
por compras que cuenten con Orden de Compra y MIGO que hayan sido
contratadas en la ciudad de Bogota.

» Compra de tiquetes de viaje y alojamiento: Aqui Unicamente radicaran
las agencias de viajes contratadas.



» Contraprestaciones Bogota: Aqui Unicamente radicaran hospitales y
demas entidades con las cuales exista convenios por rotacion de
estudiantes.

» Convenios y Comisiones: Aqui radicaran unicamente los Centros de
Servicios universitarios CSU

» Honorarios Pereira: Aqui radicara los cobros por prestacidon de servicios
profesionales tramitados en la ciudad de Pereira

» Honorarios Bogota: Aqui radicara los cobros por prestacion de servicios
profesionales tramitados en la ciudad de Bogota.

» Honorarios Valledupar: Aqui radicara los cobros por prestacion de
servicios profesionales tramitados en la ciudad de Valledupar.

» SEGE Honorarios: Aqui radicara los cobros por prestacidn de servicios
profesionales del drea de SEGE.

> Servicios Publicos Bogota: Aqui se radicara Unicamente las facturas de
servicios publicos de la sede de Bogota.

» Servicios Publicos Pereira: Aqui se radicara Unicamente las facturas de
servicios publicos de la sede de Pereira.

» Servicios Publicos Valledupar: Aqui se radicara Unicamente las facturas
de servicios publicos de la sede de Valledupar.

2.3 Ingrese los datos del proveedor

Fecha de emisién del documento a reghbir®

‘ 2023-06-27 10:53:05 v ‘ =}
Moneda*

‘ Peso Colombianos v 3z ‘
Valor Antes de Impuestos® Valor [VA*

‘ 15000 v ‘ | 2000 v ‘
Valor Total*

‘ 17000.00 v ‘

Datos Proveedor

Tipo de |dentificacion® NIT / Cedula Proveedor sin digito de verificacion® Digito de verificacién®

“ Nimero de identificacion tribuv” & ‘ ‘ 830113019 v | ‘ 6 v ‘

2.4 Se despliega la informacidn en caso de que exista

Datos Proveedor

Tipo de |dentificacién® NIT / Cedula Proveedor sin digito de verificacién® Digito de verificacién®
: Numero de identificacién tribL v/ % ‘ | 830113019 v | | & v ‘
Razén Sodal / Nombre Proveedor®
ANALITICA SAS
Email*

jordysa97 @gmail.com



2.5 Ingrese la informacién Adicional

Informacién adicional

MIGD (Inicia con 50 y maximo 10 digitos)*

Orden de Compra (Inicia con 56 y maximo 10 digitos)*

Tenga en cuenta que el nimero MIGO se lo entregara el colaborador de Area
Andina que sea encargado de recibir el bien o servicio.

2.6 Cargue los Anexos (XML y PDF) de la factura

Informacion adicional

MIGQ {Inicia con 50 y maximo 10 digitos)*

‘ 5012346578

v

Orden de Compra {Inicia con 56 y maximo 10 digitos)y*
‘ 5612345678 v ‘
Documentos Requeridos
Representadon Digital*

Seleccionar archivo Examinar X
Representacion Grafica

Seleccionar archivo Examinar X

Tenga en cuenta que el archivo a cargar en el espacio denominado
“representacion digital” es el denominado AtachedDocument, el cual lleva la
respuesta de validacién de la DIAN y empieza con el nombre "ad"..... .xml.

2.7 Dar Clic en Enviar Documento

Si la radiacion fu exitosa el formulario le generara un mensaje como este:
:'1.'“"-Fi‘l-})
+'El documento ha quedado registrado correctamente.

Informacion de la solicitsd:
Nurmero de seguimientor  FANZI0EM- 15365324515 T T TRSRES
Fechn y Hora de la Recepeide; 202 3-06- 1471538330500

El proceso para Nota Crédito y Nota Debito es el mismo que para Factura
Electrdnica.



