
INSTRUCTIVO DE RADICACIÓN DE DOCUMENTOS DE 
COBRO 

 

Señor proveedor a con nuación, encontrará un breve resumen de los aspectos que debe tener en 
cuenta para la radicación de su documento de cobro: 

 

Debe ingresar a: 

h p://areandina.anali ca.com.co/FactureFacil_Recepcion/Publica/ 

 

 

 

Ingresar por la parte superior: SERVICIOS - SERVICIOS ADMINISTRATIVOS – PROVEEDORES - 
RADIQUE SU FACTURA 
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I. ¿Cómo elegir el tipo de documento? 
 

   
A.  Documento Equivalente  

Aquí deberán radicar todos nuestros aliados estratégicos que no están obligados a facturar 
electrónicamente, tales son personas naturales no responsables de IVA y aliados 
prestadores de bienes y servicios del exterior. 

 

B. Factura electrónica. 

Aquí deberán radicar todos nuestros aliados estratégicos que cumplan con las siguientes 
condiciones: 

 Personas jurídicas que enajenen bienes y/o servicios.  
 Personas naturales que enajenen bienes y/o servicios con ingresos brutos 

superiores a 3.500 UVT.   
 Personas naturales contra stas del Estado con ingresos brutos superiores a 4.000 

UVT.  
 Personas naturales diferentes de minoristas, artesanos, agricultores y ganaderos 

con ingresos inferiores a 3.500 UVT pero:  
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 Con más de un establecimiento de comercio.  
 Explotación de intangibles.  
 Usuarios aduaneros.  
 Consignaciones e inversiones superiores a 3.500 UVT.  

 Contribuyentes que optaron por el Régimen Simple de Tributación – RST 

 

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

 

A.  Documento Equivalente  

 

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

 
2. Seleccionar el Tipo de Documento 

2.1 Documento Equivalente 
2.1.1 Ingrese el número de documento 

 



 

2.1.2 Seleccione la categoría de bien o servicio 

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

 Compra de quetes de viaje y alojamiento: Aquí únicamente radicarán 
las agencias de viajes contratadas. 

 Contraprestaciones Bogotá: Aquí únicamente radicarán hospitales y 
demás en dades con las cuales exista convenios por rotación de 
estudiantes. 

 Convenios y Comisiones: Aquí radicarán únicamente los Centros de 
Servicios universitarios CSU 

 Honorarios Pereira: Aquí radicará los cobros por prestación de servicios 
profesionales tramitados en la ciudad de Pereira 

 Honorarios Bogotá: Aquí radicará los cobros por prestación de servicios 
profesionales tramitados en la ciudad de Bogotá. 

 Honorarios Valledupar: Aquí radicará los cobros por prestación de 
servicios profesionales tramitados en la ciudad de Valledupar. 

 SEGE Honorarios: Aquí radicará los cobros por prestación de servicios 
profesionales del área de SEGE. 

 Servicios Públicos Bogotá: Aquí se radicará únicamente las facturas de 
servicios públicos de la sede de Bogotá. 



 Servicios Públicos Pereira: Aquí se radicará únicamente las facturas de 
servicios públicos de la sede de Pereira. 

 Servicios Públicos Valledupar: Aquí se radicará únicamente las facturas 
de servicios públicos de la sede de Valledupar. 
 

 
2.1.3 Ingrese la información del documento equivalente.  

 
 

 

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

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

 

 

 

 



2.1.6 Ingrese la información Adicional  

 
 
Tenga en cuenta que el número MIGO se lo entregará el colaborador de Area 
Andina que sea encargado de recibir el bien o servicio.  
 
2.1.7 Cargue los Anexos 

 
En el campo Cuenta de cobro deberá subir el documento de cobro que  el proveedor 
tenga definido y en el campo de anexo, podrá adjuntar documentos como planillas de 
pago de seguridad. Tenga en cuenta que solo le permi rá subir un documento por 
cada espacio. 
 
 
 
2.1.8 Dar Clic en Enviar Documento 
Si la radiación fue exitosa el formulario le generara un mensaje como este: 

 
 
 
 



B.  Factura electrónica  

 

2.1 Seleccione el receptor e ingrese el número de documento, el cual deberá ingresar 
tal y como aparece en la representación gráfica. 

 
2.2 Seleccione la categoría de bien o servicio 

 

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

 Compra de quetes de viaje y alojamiento: Aquí únicamente radicarán 
las agencias de viajes contratadas. 



 Contraprestaciones Bogotá: Aquí únicamente radicarán hospitales y 
demás en dades con las cuales exista convenios por rotación de 
estudiantes. 

 Convenios y Comisiones: Aquí radicarán únicamente los Centros de 
Servicios universitarios CSU 

 Honorarios Pereira: Aquí radicará los cobros por prestación de servicios 
profesionales tramitados en la ciudad de Pereira 

 Honorarios Bogotá: Aquí radicará los cobros por prestación de servicios 
profesionales tramitados en la ciudad de Bogotá. 

 Honorarios Valledupar: Aquí radicará los cobros por prestación de 
servicios profesionales tramitados en la ciudad de Valledupar. 

 SEGE Honorarios: Aquí radicará los cobros por prestación de servicios 
profesionales del área de SEGE. 

 Servicios Públicos Bogotá: Aquí se radicará únicamente las facturas de 
servicios públicos de la sede de Bogotá. 

 Servicios Públicos Pereira: Aquí se radicará únicamente las facturas de 
servicios públicos de la sede de Pereira. 

 Servicios Públicos Valledupar: Aquí se radicará únicamente las facturas 
de servicios públicos de la sede de Valledupar. 

 

 

2.3 Ingrese los datos del proveedor 

 

2.4 Se despliega la información en caso de que exista  

 



 

2.5 Ingrese la información Adicional 

 

Tenga en cuenta que el número MIGO se lo entregará 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  

 

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

 

2.7 Dar Clic en Enviar Documento 
Si la radiación fu exitosa el formulario le generara un mensaje como este: 

 

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


