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INTRODUCCION

En el presente instructivo se explica de manera detallada la forma en la que los
proveedores deben realizar la radicacion de las facturas por medio de la pagina
WEB o correo electrénico.
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OBJETIVO

Documentar y generar un instructivo para todos los Proveedores que contenga
los parametros generales usados en la radicacion de sus facturas de forma
efectiva en la plataforma de ETB o a través del correo electronico, evitando
devoluciones y pérdidas de tiempo, lo anterior como una solucion integral hacia
el Proveedor que garantice seguridad en el recibo de la informacion a la vez que
ETB cumple con la directriz impuesta por la Direccion de Impuestos y Aduana

Nacional.
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BENEFICIOS:

e Dar los pardmetros al proveedor para que realice la radicacion de la factura
en forma correcta.

¢ Disminucion de reclamaciones de los proveedores en el proceso de radicacion
electronica de facturas

¢ Disponibilidad de la informacion propia en sistemas de ETB
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ALCANCE

Dar a conocer a los proveedores la forma adecuada de radicacion de las facturas
por medio de la pagina WEB de ETB S.A. ESP o0 a través del correo. Este
instructivo abarca desde el momento en que el Proveedor ingresa al portal o
correo de ETB hasta el momento en que queda la causacion exitosa de la
obligacion para el pago. Las areas para intervenir son la Gerencia de
Contabilidad e Impuestos, Equipo Cuentas por Pagar y Equipo Funcional
Gestion de Pagaduria
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NORMAS APLICABLES Y DEFINICIONES

Este instructivo se genera en cumplimiento de los lineamientos impartidos por la
Dian en su Decreto No. 2242, resoluciéon 0019 y 055 del 2016 de Facturacién
Electrdnica, con el fin de optimizar al interior de la Entidades dicho proceso.
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PROCEDIMIENTO

Radicacion a través de pagina WEB

1.

Ingresar a la pagina por el explorador Google Chrome
https://facturacionelectronica.etb.com.co/Formulario/Formulario.php
(se recomienda copiar v pegar la url en el buscador)

Seleccione que tipo de persona es su empresa:

RADICACION DE FACTURAS e7b

TODOS CONECTADOS

Tipo de persona

Perzona Matural

Persona Juridica
Si es persona juridica ingresar los 10 digitos del nit sin puntos, sin
guiones.
B8 Nimero de Identificacion Tributario - NIT
NIT con Digito de verificacion sin guion. Ej:0001234560

Si es persona natural ingresar el nimero de cedula sin puntos con digito
de verificacion.

BB Cédula de ciudadania
Cédula de Cindadania sin puntos. Ej: 1095932249
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4. Ingresar correo autorizado para dar respuesta de la aceptacion o
rechazo de la factura.

@ Correo electrénico

name@ejemplo.com

5. Ingrese el nimero de la factura a radicar (si su numeracion tiene prefijo
por favor incluirlo):

B Numero de factura

Momero de factura a radicar

6. Seleccione la condicion de pago en dias calendario, de acuerdo a lo
pactado en el contrato o en el memorando de pago

W Condiciones de pago

- |
3 dias

5 dias

§ dias

10 dias

15 dias

30 dias

45 dias

60 dias

90 dias

7. Si su factura tiene asignado contrato 46 o 42, seleccione Si para
ingresar los nimeros de pedido SAP.

La factura tiene numeros de pedido?

)

® ::

0
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Si su factura no tiene contrato seleccione No para ingresar nimero de
reserva presupuestal. Siga al paso 10.

;La factura tiene nimeros de pedido?
® Mo

8. Ingrese el afo del pedido.
B Afio del pedido

Afio del pedido

9. Ingrese los 10 digitos del nimero del pedido(s) SAP (44XXXXXXXX,
AT XXXXXXXX, IXXXXXXXXX, 4XXXXXXXX, 42X XXXXXXX) con su
respectiva entrada de bienes o0 servicios (SXXXXXXXXX).

X Eliminar Numero Pedido Entrada Bienes y/o Servicios

X Click para eliminar Numero de pedido Entrada bienes y/o servicios

Si desea ingresar mas numeros de pedido vuelva a seleccionar Agregar
registro para desplegar mas campos

Luego de ingresar los numeros del pedido seleccione validar datos

Validar pedidos

si los datos son correctos el sistema permitira
continuar con el siguiente paso

10. Si su factura es sin contrato, ingrese los 10 digitos de la reserva
presupuestal.

B® Numero de reserva presupuestal

Nimero de reserva presupuestal
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11.Seleccione el tipo de factura, si no esta obligado a expedir factura
electrénica seleccione tradicional y siga al paso 13
Tipo de factura

B Factura electrénica

@ [ Factura tradicional

12.Si esta obligado a expedir factura electrénica, debe adjuntar el archivo
XML, la representacion grafica de la factura y los anexos

Cargue su factura en formato XML

Seleccionar archivo XML Browse

B Cargue su factura en formato PDF

Seleccionar archivo PDF Browse

E Cargue los anexos en formato PDF
Seleccionar anexos Browse

Anexos seleccionados:

13.Si su tipo de factura es tradicional debe diligenciar la fecha de emision,
valor antes de IVA, IVA, total y tipo de moneda.

b A -
il Fecha de emizion de la factura
Fecha emision de la factura

§ Valor antes de iva

Valor antes de TVA

S Total [VA

Total de impuestos correspondientes al IVA

S Valor total

Valor total de la factura (incluyendo impuestos)

EB Moneda
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14.Para el tipo de factura tradicional se debe anexar la factura en PDF y
SuS respectivos anexos.

2] Cargue su factura en formato PDF

Seleccionar archivo PDF Browse

E Cargue los anexos en formato PDF
Seleccionar anexos Browse

Anexos seleccionados:

. , & Radi L
15. Dar clic sobre el botén para finalizar el cargue de la
factura

Causales de rechazo de facturas radicadas:

e El nimero de factura ingresado en el paso 5 no coincida con el numero
de la factura en pdf.

e Que la condicién de pago ingresada en el paso 6 no coincida con lo
estipulado en el contrato o memorando de pago.

e Que el proveedor no adjunte los anexos requeridos y establecidos en la
politica de pagos de ETB 0 que estos anexos presenten inconsistencias.

¢ Que la radicacion de la factura se realice de manera extemporanea a la
fecha de cierre de radicacion establecida por ETB.
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Radicacion Mediante Correo Electronico

1. A partir del dia 1 de octubre de 2020 y de acuerdo con la Resolucion 042 del
mismo afio, emitida por la DIAN, se puso a su disposicion la opcion para
radicacion de facturas mediante el correo electronico
recepcionfacturas@etb.com.co direccion exclusiva para este procedimiento.

2. Larecepcidn de facturas mantiene las caracteristicas que usted ya conoce y
de acuerdo con las cuales las mismas pueden ser radicadas desde el ler.
dia habil y hasta el 23 o dia h&bil anterior de cada mes y en el horario de 7:00
a.m. a 5:00 p.m.

3. En el caso de remitir su factura mediante el correo electronico
recepcionfacturas@etb.com.co el mismo debera incluir en un anico archivo
ZIP la siguiente informacion:

a. El formato XML AttachedDocument de su factura. (para
facturadores electrénicos) con el documento validado por la DIAN.

I. En el campo “Order Reference” del archivo XML integre el
numero de pedido, de referirse a mas de un pedido incluya cada
uno separado por punto y coma (;).

ii.  En el campo “Receipt Document” Reference” del archivo XML
integre el nUmero de entrada, de referirse a mas de una entrada
incluya cada una de las mismas separadas por punto y coma
()-

. En el campo “cbc: ElectronicMail” del formato XML
AttachedDocument incluya su direccibn de correo para
respuestas de aceptacion o rechazo. Importante: Si esta
informacion no es sefalada o corresponde a un correo
electrénico de tipo automatico, ETB no podr4 comunicar el
estado de su tramite.

b. La representacion gréafica de la factura (Archivo PDF)

C. El Acta de pagos formalizada (Archivo PDF)

d. Otros documentos que apliguen de acuerdo con los términos de su
contrato.

Nuestro proceso de validacion verificara:

|.  La existencia de un Unico archivo .ZIP al interior de su correo electronico.
Il. La inclusion del XML AttachedDocument de su factura. con el documento
validado por la DIAN.
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IIl.  Lainclusion de la representacion gréfica de la factura (Archivo PDF)
I\VV. Lainclusién del Acta de pagos (Archivo PDF)

Si alguna de estas condiciones no se cumple, su factura no podra ser radicada
y recibira a la direccion de correo de la cual fue remitida la informacion el rechazo
de su tramite.

Recuerde: Unicamente en los casos en los que el correo cumpla con los
requisitos antes descritos, usted recibira respuesta a la direccion electronica
incluida en el campo “cbc: ElectronicMail” del formato XML AttachedDocument
con un numero de radicado asignado a su tramite, bajo el cual cursara de forma
normal para su aceptacion o rechazo, de no contar con este nimero de radicado
su proceso no habréa sido exitoso.

A manera de ejemplo, a continuacion, le indicamos la estructura requerida para
gue su radicacion, mediante correo electronica, sea efectiva:

» Correo electrénico a remitir:

FACTURA R6M5713

Marca para seguimiento, Completado 10/202
Reenvié este mensaje el Vie 23/10/2020 16:07.
° Murillo Ortiz. Karen Lisseth <karen-lisseth.murillo-ortiz@hpe.com>

Para: RECEPCION FACTURAS

» Informacién a integrar en el archivo unico .ZIP:
12

E & Mme \ @ @ 8 =

Anadir Extraeren Comprobar  Ver  Eliminar Buscar Asistente Informacion | Buscarvirus Comentario auto extraible

1 ﬂ R6M5712.2ip - archivo ZIP, tamafio descomprimido 1,114,594 bytes

Nombre ’ Temaio Comprimido Tipo Modificado CRC32
- Carpeta de archivos
| [+) 43. Acta 13.2 Porcién Proactiva Preventivos HPE Sep-2020.pdf 911,360 885,186 Adobe Acrobat Do... 22/10/2020 4:5... A14F55E5
| [+) REM5712.pdf 167,102 123,595 Adobe Acrobat Do... 22/10/20204:5.. A1450AD1
| 2 RE6M5712xml 36,132 10,922 Archivo XML 22/10/2020 4:5... B79DSF6E

Por altimo, si su informacion es remitida fuera del horario de oficina (7:00 am a
5:00 pm) o en dias no habiles (sabados, domingos o festivos) la misma iniciara
su proceso de validacion con fecha del siguiente dia habil.
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Si usted ya realizo la radicacion de su factura en nuestro portal
https://facturacionelectronica.etb.com.co/Formulario/Formulario.php no es
necesario él envio de la misma a la previamente mencionada direccion de correo
electronico.

Le recordamos que para cualquier inquietud tenemos a su disposicion el correo
electronico soporteradicacionfacturas@etb.com.co o los numeros celulares
3057706988 — 3057597388 — 3057134938 — 3058908502 — 3057698693 —
3057679051, el correo recepcionfacturas@etb.com.co Unicamente funcionara
para la recepcion de facturas y no atiende consultas o solicitudes por su caracter
automatico.

Sefior proveedor debe tener en cuenta este documento para evitar
rechazos de sus facturas y agilizar el proceso para la obtencién del pago
correspondiente.

Control de Cambios:

Versién Descripcién del Cambio Fecha del Cambio
V.01 Creacion del instructivo 17 Septiembre 2019
V.02 Actualizacién Correo Radicacion 28 Noviembre 2020
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