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INSTRUCTIVO FACTURACION ELECTRONICA

Sefor proveedor, a continuacion encontrard un breve resumen de los aspectos que debe
tener en cuenta para la radicacion de su factura:

Debe ingresar a:

www.areandina.edu.co o
http://facturacion.areandina.edu.co/AZDigital/ScriptPersonalizados/Formulario/

& - C @ areandina.edu.co/es b+ g s}
Estoy en: Sedes ASPIRANTES ESTUDIANTES GRADUADOS ~ COLABORADORES
Fundacién Universitaria del Area Andina {, 018000180099
PROGRAMAS FINANCIACION ADMISIONES SENA INTERNACIONALIZACION QUIENES SOMOS

SI ERES GRADUADO SENA,
AREANDINA TIENE BENEFICIOS PARATI

SE PROFESIONAL EN 2 ANOS O MENOS.
MAS INFORMACION

Ingresar por la parte superior: COLABORADORES - PROVEEDORES - RADIQUE SU
FACTURA

Estoy en: ASPIRANTES ESTUDIANTES C ADUAD 5 COLABORADORES

AREANDINA N——

§000 180099

Fundacién Universitaria del Area Andina

SERVICIOS AL COLABORADOR PLATAFORMAS INTERNACIONALIZACION QUIENES SO

Inicio > Proveedores

PROVEEDORES |

Para el Areandina sus aliados estratégicos son pieza clave para el mejoramiento del

Y Ademés: desempefio competitivo y para este propésito la seleccion, gestion y evaluacion de los
o aliados estratégicos constituyen una decision estratégica. En este espacio podrd REGISTRO PROVEEDOR
> Noticias registrase en nuestro Maestro de proveedores, actualizar su informacién, solicitar
certificaciones, y estar actualizado en novedades institucionales.
> Eventos

Ci liendo con la norrr vigente ponemos a su disposicién el link para
registrar su factura electrénica. Te invitamos a revisar el instructivo de facturacion.

RADIQUE SU FACTURA

@areandina
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l. ¢ Qué tipo de proveedor debe seleccionar?

AREANDINA

Fundacién Universitaria del Area Andina

o Factura 2 Informacién bdsica 3 Radicar

Cbligado a facturar electrénicamente: Debe contar con un archivo XML y PDF de la factura, nota crédito, nota débito o documento
equivalente, para la radicacion.

No obligado a facturar electrénicamente: Proveedor que expida factura por computader, que también se entiende como factura digital.
Radicacion en ventanilla fisica: "Opcién a utilizar solamente por parte de los responsables de radicacion de la institucion'.

Tipe de Proveedor *

‘Obligado a facturar electrénicamente
No obligado a facturar electrénicamente

Radicacién en ventanilla fisica

A. Obligado a facturar electrénicamente:

Aqui deberdn radicar todas las compafias que cumplan las siguientes condiciones y que,
de acuerdo con el calendario estipulado por la DIAN, ya tengan que estar facturando
electrénicamente:

v" Responsables del Impuesto sobre la Ventas - IVA.

v Responsables del Impuesto Nacional al Consumo.

v Todas las personas o entidades que tengan la calidad de comerciantes ejerzan
profesiones liberales o presten servicios inherentes a estas, o enajenen bienes
producto de la actividad agricola o ganadera, independientemente de su
calidad de contribuyentes o no contribuyentes de los impuestos administrados
por la DIAN; con excepcidén de los sujetos no obligados a expedir factura o
documento equivalente.

Los sujetos que opten de manera voluntaria por expedir factura electrénica.
Los contribuyentes inscritos en el impuesto unificado bajo el régimen simple de
tributacion - SIMPLE.

AN

B. No obligado a facturar electrénicamente:

Aqui podrdn radicar todas las entidades que aun no estdn facturando electrénicamente
de acuerdo con la fecha de vencimiento de cada entidad. Cuando el plazo de facturacion
electronicamente esté cumplido, deberdn radicar por la opcién 1 “Obligado a facturar
electronicamente”.

C. Radicaciéon en ventanilla fisica:

Esta opcion Unicamente serd usada por Areandina.

@areandina
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) ili iami i Te u i
] Diligenciamiento de informaciéon de acuerdo con el tipo de
proveedor seleccionado:

A. Obligado a facturar electréonicamente:
Alli debera diligenciar la siguiente informacion:

1. Sede radicacion de factura: La sede que deberd escoger, serd donde
se entregd el bien o se prestd el servicio.

AREANDINA

Fundacién Universitaria del Area Andina

1 Factura o Informacion bdsica 3 Radicar

Sede de radicacién de factura *

- Seleccione - -

- Seleccione -

Bogota
Pereira

Valledupar

2. Tipo de servicio y/o bien prestado: Aqui se debe seleccionar el tipo de
servicio que fue prestado

v" Compra de bienes y/o servicios: Todas las compras y/o servicios de las cuales se
tenga orden de compra

v" Compra de tiquetes y alojamiento: Aqui Unicamente radicardn las agencias de
viajes.

v' Contraprestaciones: Aqui Unicamente radicardn los hospitales o compafias de
salud que tengan rotacion de estudiantes.

v" Convenios y comisiones: Aqui unicamente radicardn los Centros de Servicios
Universitarios CSU.

v" Honorarios: Aqui se radicardn todas las prestaciones de servicios profesionales.

v' Servicios Publicos: Aqui unicamente se radicardn las facturas correspondientes a
servicios publicos.
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AREANDINA

Fundacién Universitaria del Area Andina

1 Factura e Informacién bdsica 3 Radicar

Sede de radicacién de factura *

- Seleccione -

Tipo de servicio y/o bien prestado *

- Seleccione -

Compra de bienes y servicios
Compra de tiquetes de viaje y alojamiento
Contraprestaciones

Convenios y comisiones

Honorarios

Servicios publicos

3. Tipo de persona: Deberd escoger el tipo de contribuyente, el cual se
encuentra en la casilla 24 del RUT.

Tipo de Persona *

Persona Natural

@ Persona Juridica

Formulario del Registro Unico Tributario
, Q!A_bl& HojaPrincipl msea ‘MI|

2. Concepto m Actualizacion
Espaco esenado paralaDIAN 4. Numero de formulario 14499516973
L (T
¢ 4

5. Numero de |dentificacion Tributaria (NIT): 6. DV | 12. Direccién seccional

86051730 2|1 |memoess _

IDENTIFICACION NN
24. Tipo de contribuyente: 25. Tipo de documente: 26. Nimero de /<o\/ ‘27. Fecha expedici

Persona juridca 1] (L] [ 1 ‘\ [TIARL [T [ 1

14. Buzén electrénico

Linea Gratuita Nacional 018000 180099 « www.areandina.edu.co 00
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4. NIT y nombre del proveedor:

NIT *

= 860517302 - |1

Nombre del proveedor *

&% | FUNDACION UNIVERSITARIA DEL AREA AN

Deberd digitar el NIT o nimero de cédula y luego en Verificar Proveedor. La casilla de
Nombre de Proveedor automdticamente reflejard el nombre del Proveedor. Cuando el
nombre aparezca, podrd proceder con la radicacion, de lo contrario aparecerd el siguiente
mensaje el cual indicard que el proveedor no se encuentra creado en la base de datos, por
tanto no podrd radicar el documento:

facturacion.areandina.edu.co dice

El nit ingresado no aparece registrado en nuestra base de datos. Por
favor, contactarse con el colaborador de la Fundacion Universitaria del
Area Andina con quien contrato el servicio

5. Correo electrdnico:

Tener en cuenta que a este correo llegard la notificacién de radicado y aceptacion de la
factura:

Correo electrénico (Es el correo a donde llegaran las notificaciones de aprobacién o rechazo de la factura) *

@ | Registre el correo electrénico donde se le informara el estado de la radicacion.

Confirme el correo electrénico *

@ Confirme su correo electrénico

6. Tipo de documento:

Alli deberd escoger el tipo de documento a radicar:

@areandina
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Tipo de documento *

Factura Electrénica
Nota Crédito
Nota Débito

7. Cargue de documentos:

Para los obligados a facturar electrénicamente, deberdn cargar el archivo XML vy la
representacién grdfica de la factura:

Cargue el documento en formato XML *

‘B Examinar ___

Cargue el documento en formato PDF (Representacién grafica) *

'8 Exominar ..

8. Orden de pedido y MIGO:

Aqui indicard el numero de orden de pedido la cual fue suministrada por el drea de
Abastecimiento y la MIGO es la que le informd el drea que recibio el bien o servicio.

*Recuerde que no se debe facturar hasta tanto no se tenga el nimero de MIGO

No. Orden de pedido *
(=] &

Ingrese un numero de Orden de Compra correcto (Debe iniciar con 5600, y contar con 10 digitos) .

No de MIGO *
(=] &

Ingrese un numero de MIGO correcto (Debe iniciar con 50, y contar con 10 digitos).

9. Anexos y observaciones:

Aqui se podrdn adjuntar unicamente documentos en formato PDF. Tener en cuenta que
no se requiere que se adjunte la orden de pedido. Pueden enviar diferentes tipos de
observaciones que sean de utilidad.

@areandina
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Cargue anexos de la factura si lo requiere (No anexar la imagen de la orden de pedido, documentos que no generan valer, ni documentes en fermato comprimido).

& Examinar

Observaciones

(=]

10. Radicacion de la factura:

Una vez terminado el proceso de diligenciamiento y cargue de la informacion solicitada,
se procederd a radicar la factura:

= Radicar

Por favor solo dar clic una vez al botén de radicar, ya que de lo contrario quedard radicada
la factura varias veces y con diferentes consecutivos de radicacion.

B. No obligado a facturar electrénicamente:
Alli deberd diligenciar la siguiente informacion:

1. Sede radicacién de factura: La sede que deberd escoger serd donde
se entregd el bien o se presto el servicio.

AREANDINA

Fundacién Universitaria del Area Andina

1 Factura e Informacién bdsica 3 Radicar

Sede de radicacién de factura *

- Seleccione - a

- Seleccione -

Bogota

Pereira

Valledupar

2. Tipo de servicio y/o bien prestado: Aqui se debe seleccionar el tipo de
servicio que fue prestado

@areandina
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v" Compra de bienes y/o servicios: Todas las compras y/o servicios de las cuales se
tenga orden de compra.

v" Compra de tiquetes y alojamiento: Aqui Unicamente radicardn las agencias de
viajes.

v' Contraprestaciones: Aqui Unicamente radicaran los hospitales o companias de
salud que tengan rotacién de estudiantes.

v' Convenios y comisiones: Aqui Unicamente radicardn los Centros de Servicios
Universitarios CSU.

v" Honorarios: Aqui se radicardn todas las prestaciones de servicios profesionales

v Servicios Publicos: Aqui Unicamente se radicardn las facturas correspondientes a
servicios publicos.

AREANDINA

Fundacién Universitaria del Area Andina

1 Factura e Informacién basica 3 Radicar

Sede de radicacion de factura *

- Seleccione -

Tipo de servicio y/o bien prestado *

- Seleccione -

Compra de bienes y servicios -
Compra de tiquetes de vigje y alojamiento

Contraprestaciones

Cenvenios y comisiones

Honorarios

| Servicios publicos

3. Tipo de persona: Deberd escoger el tipo de contribuyente, el cual se
encuentra en la casilla 24 del RUT.

Tipo de Persona *

Persona Natural

e Persona Juridica

Formulario del Registro Unico Tributario
3 Q!A_N& Hoja Pincipal SR ‘MI|

2. Concepto | 0 | 2 |Actualizacion
Espacio esenado parala DIAN 4. Nimero de formulario 14499516973
) ; - ‘ o | | '“:I | “‘ II IIHI
¢ Lt

5. Numero de |dentificacion Tributaria (NIT): 6. DV | 12. Direccién seccional 14. Buzén electrénico

86051730 2|1 |msomsma Asl2

IDENTIFICAGION N Y)
24. Tipo de contribuyente: 25. Tipo de documento: 26. N(imero de i i <° 27. Fecha expedici
Persona jurdica (1] (L) [TTTTITIANNITT] | [ ]
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4. NIT y nombre del proveedor:

NIT *

= 860517302 - |1

Nombre del proveedor *

&% | FUNDACION UNIVERSITARIA DEL AREA AN

Deberd digitar el NIT o nimero de cédula y luego en Verificar Proveedor. La casilla de
Nombre de Proveedor automdticamente reflejara el nombre del Proveedor. Cuando el
nombre aparezca podrd proceder con la radicacién, de lo contrario aparecerd el siguiente
mensaje el cual indicard que el proveedor no se encuentra creado en la base de datos, por
tanto no podrd radicar el documento:

facturacion.areandina.edu.co dice

El nit ingresado no aparece registrado en nuestra base de datos. Por
favor, contactarse con el colaborador de la Fundacion Universitaria del
Area Andina con quien contrato el servicio

5. Correo electrdnico:

Tener en cuenta que a este correo llegard la notificacién de radicado y aceptacion de la
factura:

Correo electrénico (Es el corree a donde llegaran las notificaciones de aprobacidn o rechazo de la factura) *

@ Registre el correo electronico donde se le inforrmara el estado de la radicacion.

Confirme el correo electrénico *

@ Confirme su correo electronico

6. Cargue de documentos:

Aqui se deberd cargar unicamente la factura o documento equivalente:

Cargue el documento en formato PDF (Representacion grdfica) *

Actividades.pdf i Remove "B Examinar ...

@areandina
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7. Tipo de documento:

Alli deberd escoger el tipo de documento a radicar:

Tipo de documento a radicar *

Factura

@ Documento equivalente
Nota crédito
Nota débite

Numero documente equivalente

B

Fecha de expedicién del documento equivalente *

]

Valor base de la factura *

$

Valor de impuestos (IVA y/o ImpoConsumo)
=

Valor total a pagar *

$

8. Orden de pedido y MIGO:

Aqui indicard el numero de orden de pedido, la cual fue suministrada por el drea de
Abastecimiento y la MIGO es la que le informd el drea que recibid el bien o servicio.

*Recuerde que no se debe facturar hasta tanto no se tenga el nimero de MIGO

No. Orden de pedido *
(=] 4

Ingrese un numero de Orden de Compra correcto (Debe iniciar con 5600, y contar con 10 digitos).

No de MIGO *
(=] &

Ingrese un numero de MIGO correcto (Debe iniciar con 50, y contar con 10 digitos).

@areandina
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9. Anexos y observaciones:

Aqui se podrdn adjuntar unicamente documentos en formato PDF. Tener en cuenta que
no se requiere que se adjunte la orden de pedido. Pueden enviar diferentes tipos de
observaciones que sean de utilidad.

Cargue anexos de la factura si lo requiere (No anexar la imagen de la orden de pedido, documentos que no generan valer, ni documentes en fermato comprimido).

M Examinar

Observaciones

(2]

10. Radicacion de la factura:

Una vez terminado el proceso de diligenciamiento y cargue de la informacion solicitada,
se procederd a radicar la factura:

(= Radicar

Por favor solo dar clic una vez al botén de radicar, ya que de lo contrario quedara radicada
la factura varias veces y con diferentes consecutivos de radicacion.

C. Radicacién en ventanilla fisica:

Esta opcidn serd usada exclusivamente por Areandina y aplica para los proveedores que
se acerquen a radicar de manera fisica a la ventanilla de la institucion.

Tener en cuenta que los anticipos a proveedores deberdn ser radicados Unicamente en la
ventanilla, ya que estos no cuentan con un nimero de MIGO y este campo es obligatorio
en la radicacién digital.

@areandina
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lll.  Soporte de radicado

A. Correo de nimero de radicado:

Una vez radicada su factura llegard un mensaje al correo diligenciado (revisar la bandeja
de spam o correos no deseados) la notificacidon del numero de radicado de la factura asi:

Estimado proveedor ORGANIZACION PUBLICIDAD EXTERIOR S,

Su factura nimeroc A4410 ha sido radicada exitosamente con el nimero de radicado 201901E00134

En el transcurso de los proximos 3 dias habiles le estaremos notificando la aceptacién o rechazo de su factura. Por favor estar pendiente.
Saludos cordiales,

Fundacién Universitaria del Area Andina.

Este correo es informativo, por favor no responder sobre el mismo.

AREANDINA .......

Fundacién Universitaria del Area Andina ILUM N'o

[@EISTARS

RATING SYSTEM

N e

b. Correo de acepcién y tramite de factura:

Si la factura se encuentra correcta y cumple todos los requisitos, serd aceptada y
tramitada para lo cual llegard un correo de la siguiente manera:

Estimado proveedor,

Le mnformamos que su factura No. SFrNumeroFactura cumple con todos los requisitos exigidos para poder ser tramitada, por tanto ha
sido aceptada en la Fundacién Universitaria del Area Andina, y serd incluida en la programacion de pagos.

Gracias por su apoyo.
Fundacién Universitaria del Area Andina.
Este correo es informativo, por favor no responder sobre el mismo.

AREANDINA

Fundacién Universitaria del Area Andina

@5STARS”

RATING SYSTEM

El *x*

@areandina
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c. Correo de rechazo de factura:

Cuando la factura tiene alguna inconsistencia por la cual no pueda ser procesada, llegard
un mensaje de la siguiente manera:

Estimado proveedor,

Le informamos que su factura No. $FrNumeroFactura no cumple con todos los requisitos exigidos para poder ser tramitada, por tanto ha
sido rechazada.

Gracias por su apoyo.
Fundacion Universitaria del Area Andina.
Este correo es informativo, por favor no responder sobre el mismo.

AREANDINA  .........

Fundacién Universitaria del Area Andina | ILUMMNG

5 STARS

WATING SYSTEM

@areandina
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