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Bienvenido

Esta guia de configuracion esta dirigida a aquellos clientes que
adquirieron Loggro con el plan Facturacion y Documentos Electronicos
o Multi Documentos.

Puedes encontrar diferentes secciones, en la primera encontraras toda la
informacion relacionada con Facturacion Electrénica, incluyendo el
proceso que se debe realizar ante la DIAN para ser Facturador
Electronico, la parametrizacion general de Loggro y las validaciones
antes de generar cualquier transaccion en el sistema.

En la segunda seccion puedes consultar la informacion del
Documento Soporte y su configuracion para realizar la transmision a la
DIAN.

Por ultimo, verifica el proceso para
Recepcion de Documentos de Compra Electronicos y la Generacion
de Eventos sobre estos, para asi convertir el documento en titulo valor.

Si deseas acompafiamiento de un asesor en estos
procesos puedes adquirir tiempo de capacitacion
desde el portal de Mis Planes y Pagos.
Ver informacion

iEmpecemos!
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¢{Que es Facturacion Electronica?

El proceso de Facturacion Electrénica se resume en los siguientes pasos:

1. El vendedor genera la factura y esta se envia en formato XML a la DIAN para su
validacion.

2. La DIAN realiza la validacion de la factura electrénica.

3. El vendedor hace entrega de la factura electronica en formato XML al comprador.

Cumplidos los
pasos anteriores, se

da por la
Factura Electrénica.

v

Articulo 616-1 Estatuto
1

@ ENTREGA -
Tributario
VEMDEDOR COMPRADOR

Para ser Facturador Electronico debes realizar un proceso previo ante la DIAN que consta
de:

- Solicitar _resolucion de Facturacion Electronica ante la  DIAN.

En caso que cuentes con una resolucion de facturacién electronica y se encuentre vencida
por fecha, pero requieras habilitar los rangos que aun tienes disponibles puedes hacerlo.
Ver proceso aqui

- Registro de la empresa ante la DIAN como Facturador Electrénico con Validacién Previa y
Certificacién del Set de Pruebas.

- Verificar la habilitacion en la DIAN, esta se genera cuando las pruebas son exitosas.

- Asociar Rangos de Numeracidn o Prefijo, debe realizarse dos horas después de expedir
la resolucidn de facturacion electronica.

- Activacion de Facturacion Electronica en Loggro, Configuracion del Consecutivo de
Facturacion en el sistema y otras parametrizaciones adicionales.

A continuacion, te indicaremos como realizar cada uno de estos procesos.

soporte@loggro.com

L g r www.loggro.com
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Solicitar nueva Resolucion de Facturacion Electréonica

Ver video

Si vas a empezar a generar facturas electrénicas de venta, debes solicitar tu nueva
resolucion de facturacion electronica.

Las resoluciones de numeracion se solicitan a través del mismo servicio dispuestos por la
DIAN en la plataforma MUISCA.

Paso 1: Ingresar al sistema MUISCA de la DIAN -

El ingreso a los Servicios en Linea MUISCA (muisca.dian.gov.co), debes realizarlo como
usuario registrado con los datos que se solicitan.

R0 :Poruna Colombia ks Ponestal

POR UNA COLOMBIA MAS HONESTA

Dénge estoy?. Inicio | Ususiios registiacs
¥ Iniciar sesion
SERVICIOS EN LINEA MUISCA

Para ingresar suministr los siguientes datos

Ingresa 3 nomess os: NI

i ca im0 1a
ey [ |

Tio de Socumento del usuario Cacula de Crudadania

[T—pp— [ ]

Paso 2: Ubica la opcién de Numeracion de Facturacion

Al ingresar a la plataforma da clic en la opcién de Numeracién de Facturacion.

D | AN era e

8t B Tavess -

Mis actividades

MENO v

Comunicados

Atencion inmediata

Sus obligaciones %\ .
=\
Actualizacion RUT
r
cxxos ff Pre
L g r www.loggro.com
pymes
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Se requiere solicitar un rango nuevo de numeracion. NO puedes utilizar el mismo que se

utiliza para la version de facturacion electrénica sin validacion previa o para facturacién por

computador.

Paso 3: Ubica la opcion de Solicitar Numeracion de Facturacion

En la nueva ventana, en el menu de la izquierda da clic nuevamente en Numeracién de
Facturacion y posteriormente en Solicitar Numeracion de Facturacion.

DIaN o

BHE

..m 1]

M =

Régimen Tributario Especioh RTE v _

DEB

Desde alli podras realizar la solicitud de la nueva resolucién de facturacion electronica.

=IPNNERT

LEE O
ft  menu Solicitar Numeracién de Facturacién
itros de Consulta
- NIT Nro. de Salicitud
= Datos del Contribuyente * Fecha Desde *Fecha Hasta
= 01/01/1950 =] 171102018 ]
= Tipo de Documento Numero ds Documento Tipo de Solicitud Estado Solicitud
L_] Cédula de cludadania Seleccione. v Seleccione v
:] Datos del Autorizado
=] L
- or | B oo .

Al ingresar al portal para realizar la solicitud da clic en el botén Autorizar Rangos.

gr
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Paso 4: Solicita rangos de la numeracion de facturacion del tipo Electronica

Solicitud de Autorizacién de Rangos
* Campos Requeridos

Prefijo * Tipo Facturacion

FE Seleccione... v

Seleccione...

* Rango Desde
D.E./PO.S.

( FACTURA ELECTRONICA DE VENTA )

FACTURA DE TALONARIO O DE PAPEL

DOCUMENTO SOPORTE

Aduanas Nacionales 2022

En esta nueva ventana debes establecer la informacion de los rangos a solicitar, si deseas
puedes establecer un Prefijo que lo identifique mas facilmente y recuerda que la solicitud
es para el Tipo de facturacion: Factura Electronica de Venta.
Nota: Si vas a establecer un Prefijo te sugerimos que este no finalice en niimero.
Puedes establecer por ejemplo FE o las iniciales de tu empresa.

Luego de establecer la informacion de los rangos a solicitar da clic en Agregar.

QiEBE =
A mMenu
5] Administracion de Ca Solicitud de Autorizacién de Rangos
= Autogestion * Campos Requeridos
Prefijo * Tipo Facturacion
= Bandeja de Salid:
e ae FE FACTURA ELECTRONICA DE VENTA u
g Certificado de Antece:
* Rango Desde * Rango Hasta
= Comentarios y Quejas 1 [zoq J
E Comunicados
5] consulta Asuntos
"
S Consulta Reportes Cc
57 Consultar documento + D =] sanr |
- = [X]

Paso 5: Verificar el Borrador

Cuando esté adicionada la informacidbn de numeracion debes dar clic en el botdn
Borrador para verificar el documento.

r www.loggro.com
9 pymes soporte@loggro.com
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AN [ ommpimiento | inacenda

* Campos Requeridos
A menu
Prefijo * Tipo Facturacién
a Administracién de Cai Seleccione... o
= Autogestion * Rango Desde * Rango Hasta
= Bandeja de Salida
E Certificado de Antece:
= Comentarios y Quejas .
-+ | >

57 comunicados

Tipe Facturacién = Prefijo = Rango Desde = Rango Hasta = Opciones
5] Consulta Asuntos

FACTURA ELECTRONICA DE VENTA FE 1 200

Yo |
— | Consulta Reportes Cc

5 Consutar documento = B corecor |2 X

4 »

El sistema muestra la informacién del documento borrador, alli debes dar clic en Aceptar.

El documento ha sido guardado de forma exitosa.

[E] ver pocumentc

Después de aceptar el documento generado como Borrador debes dar clic en Definitivo,
con el fin de generar la Clave Dinamica para firmar (en dos ocasiones) el nuevo documento
de la resolucién de facturacion.

D IAMN Tl
=M 2
=

* Campos Requeridos
f  mEnu
Prefijo * Tipo Facturacion
5 Administracion de Cal Seleccione... v
= Autogestion * Rango Desde * Rango Hasta

= Bandeja de Salida
B Certificado de Antece:
= Comentarios y Quejas

+ I > M

| Comunicados

Tipo Facturacién = Prefijo = Rango Desde = Rango Hasta = Opciones
E Consulta Asuntos
FACTURA ELECTRONICA DE VENTA FE 1 200 PR

E Consulta Reportes Cc

E Consultar documento ~ B
" ; B orrador I efinitivo ‘ )im

Debes dar clic en Solicitala aqui y diligenciar la clave que se envia al correo registrado.

soporte@loggro.com
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Firmar (7]
documento

Datos de sesion correctos.

MENU
Prefijo Por favor ingresa los siguientes datos para tu firma

Clave dindmica
Rango Desde

Escribe la clave dindmica

¢ Necesitas |a clave dinamica?

- + X
Clave de tu Firma Electrénica
Tipo Facturacién Rango Hasta Opciones
Escribe la clave de tu Firma Electrénica ®

FACTURA ELECTR .
7 i

Volver D FE| ﬁ

i

Por favor ingresa los siguientes datos para tu firma

Clave dindmica

Eseribe la clave dindmica

Nota: La opcién de Ver mi bandeja de comunicaciones te permite

Poards Solctar una nueva clave indmica en 49 seg

consultar la Clave Dinamica generada. Desde alli puedes copiarla y G s i
pegarla en el campo respectivo. it

Volver

Debes ingresar también la Clave de tu Firma Electrénica, recuerda que esta es diferente
a la que utilizas para el ingreso a la DIAN.

Al completar los datos da clic en el boton Firmar Documento(s). Luego de este proceso
debes firmar nuevamente la Autorizacion de Numeracion de Facturacion.

Paso 6: Firmar la autorizacion -

El emprendimients e PN
Py Mnhacknda

LiEE®

A T Hro. de Solicitud
Batos del Contribuyente Eeaha Desde Eaana Hasta .
ow011990 s} 1ozt B
Tipe de Documento Nimare de Dogumente Tipo de Solisitud Estada Solicitud
Cédula de ciudadania AUTCRIZACION v DEFINITIVE v
= Centficados at Froveedor Batos del Autorizado
] o
2] cons
=1 con Hay una izacie iGn de pendiente por firmar para la siguiente soliciud
EI > Sﬁ‘)’li‘c‘iﬁu‘d Fecha Tipa de Selicitud Estade Solicitud Solicitud Numeracion de Facturacion Firmar ion de
=) 17102019 AUTORIZACION DEFINITIVD Eerr |
r www.loggro.com
soporte@loggro.com
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Puedes proceder a firmar la autorizacion de numeracion de facturacién dando clic en el

boton Firmar.
Firmar o
documento

Datos de sesion cofrectos

Por favor ingresa los siguientes datos para tu firma

Genera una nueva Clave Dinamica y establece la Clave dindmica
Contraseiia de tu Firma Electronica. Escrbe l clave dndmics

& MNecesitas la clave dinamica?

Clave de tw Firma Electronica

Escribe la clave de tu Firma Electrénica

Volver

Luego de firmar la autorizacion podras visualizar el Documento 1876, donde se relaciona la
informacién de los rangos de numeracién definitivos autorizados por la DIAN.

El documento ha sido guardado de forma exitosa.

Al dar clic en Ver Documento, este se descargara en tu equipo.

Verifica la resolucion de facturaciéon y que esta se encuentre con estado AUTORIZADO,
para proceder con la asociacion del prefijo (dos horas después de expedir la resolucién
de facturacion electronica).

D J A [\l ‘ Autorizacidn Numeracion de Facturacion ‘ | 1 876
1

4, HOmerD g formesans

I\IWII

Pp—
..w.,.....,,..._,.mm......,c.ﬂ.

Y eem— /

il ryree P Py Fey |;u._. pre g gr—
ACTURA, ILECTRONICA DI vE | 0 monf12 N
T _ /

Rl ryreer m | = V‘ s |m._.“.m... Vn‘x sy ]
5 Evatmrate / 7 R, /

R ryree mll/a.u[zm.e_-._, |:: ..‘...@7 lx — ‘a pp— ™
5 Bt R

o
* [ v / = |: P i — |:7&..‘m Ix'ﬂm‘x pp— o
| sl : |

8. Esmtacuormie: .

i / B | n.«_..|»emﬁ.w/ |asw.w1. |m - ‘a- o B
Fyrr— 5 /

M ryreeere e |‘ - I»%.«, lm m——— [aﬂ ,,_.r. - o
B i / 3 /

i / - - |)4[N,Mw. |.-., =T I.m e ‘u.m_.u. E]
m,,.?z.. = /

& .auﬁ " / |,- M..I e 1 |J —p— Iw,wﬂ‘» prry =
5 v K /

M e \ / e | ,.[;;... e |4.=. p— Iu. W‘_. ey =
5 Evmtmie Y4
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5 Emtee
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Habilitar rangos de una Resolucion de Facturacion

Electronica Vencida

La resolucién de facturacion se puede vencer por dos motivos:

1. Por numeracion: Es decir que se haya generado el numero de facturas electronicas
que autorizd la DIAN en la resolucién. Si este es el caso, para solicitar una nueva
resolucién debes seqguir el paso a paso descrito anteriormente.

2. Por fecha: La resolucion de facturacién cuenta con unos meses de vigencia
otorgados por la DIAN, en caso de que esta se encuentre vencida pero aun cuentes
con rangos disponibles para facturar tienes la posibilidad de habilitar estos para que
no se pierdan. A continuacion te explicaremos como realizar este proceso.

Paso 1: Ingresar al sistema MUISCA de la DIAN

El ingreso a los Servicios en Linea MUISCA (muisca.dian.gov.co), debes realizarlo como
usuario registrado con los datos que se solicitan.

Dénde estoy? Inicio | Usuarios registrados

» Iniciar sesién
SERVICIOS EN LINEA MUISCA

Paso 2: Ubica la opcion de Numeracion de Facturacion

Al ingresar a la plataforma da clic en la opcién de Numeracién de Facturacion.

Mis actividades

MENU v

Sus obligaciones

L r www.loggro.com
g pymes

soporte@loggro.com
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Paso 3: Ubica la opcion de Solicitar Numeracion de Facturacion -

En la nueva ventana, en el menu de la izquierda da clic nuevamente en Numeracién de
Facturacion y posteriormente en Solicitar Numeracion de Facturacion.

O IAMN & B 0 A
e e

Desde alli podras realizar la solicitud de habilitar rangos de una resolucion de facturacion
electrénica que se encuentre vencida por fecha.

Al ingresar al portal para realizar la solicitud da clic en el botén Habilitar Rangos.

SIENN -
QEE

fr Consultar Numeracion de Facturacién
Datos del Contribuyente Filios de Consulta
i Fecha Desde Fecha Hasta
0110111950 m 21072022 ]
Datos del Contribuyente Tipo de Solicitud Estado Solicitud
Seleccione. v Seleccione. v
Tipo de Documento Nimero de Documento

Cédula de Ciudadania

Datos del Autorizado

C I

Toapirar Rarges |

= informacibn Exiranjera v

+ I

r www.loggro.com
g soporte@loggro.com
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Paso 4: Consulta la resolucidén que requieres habilitar

Utilizando los filtros debes consultar la autorizacion de facturacién que deseas habilitar,
puedes establecer el prefijo (si aplica) y en el Tipo Facturacion selecciona Factura
Electrénica de Venta.

Luego de establecer los filtros da clic en Consultar.

DIAN
21N SRS Sy

f

NT Tipo de Documento Céduia de Ciudadania
Razén Social Ndmero ce Documento

Nombre

<« <

Solicitud de Habilitacion de Rangos

Prefijo Establecimiento:

‘Seleccione. v

o]

Tipo Facturacion

Seteccione. v

L]

L]

5]

il

En la parte inferior de la ventana se muestran las resoluciones que coincidan con la
consulta, debes dar clic en el lapiz de edicion de la linea correspondiente a la resolucion a
habilitar.

:)l AN N bl emerendimiento e
SIAN TR s i

L

MENU Contribuyente Autorzado
& adm N7 Tipo de Documents Cédula de Cludadania
= v Razén Social Nimero de Documento
_ Normbre
= v Solicitud de Habilitacion de Rangos
= Prefio Estabiecimiento:
FEV. v
Tino Facturacién
=] FAGTURA ELEGTRONIGA DE VENTA v

Prefijo Rango Desde Rango Hasta Fecha Desde Fecha Hasta Tipo Factracion Estado Rango Editar

Fev . 50 20708 2022008 FACTURAELECTRGNCA vencioo .
DE VENTA

0 ICZE <ER

BeH®
Oo

§M

Cuando se habilite el campo Rango Desde, debes dar clic en este y digitar el niUmero
desde el cual vas a continuar facturando.

=T
s S0k solas s Ak sriA s LDEE®

‘ A wmewu Contruyente Aulorzado
5] Admnistracion de Cartera T Tipo de Documento Cédula de Ciudadania
v Razon Social Nimero ds Documento
Nomore
! Solicitud de Habilitacién de Rangos
5 prefiio Establecimiento:
FEV. v

4

Tipo Facturacién

©

FACTURA ELECTRONICA DE VENTA ~

< | T

(m} prefijo Rango Desde Rango Hasia Fecha Desde Fecha Hasta Tipo Facturacién Esiado Rango Editar

[m] Fev 5 500 20210708 20220708 FACTURA ELECTRONICA VENCIDO v x
DE VENTA

G|

O R < 5]

FE]

2



http://www.loggro.com/
mailto:soporte@loggro.com

Luego de establecer el nuevo Rango Desde, debes confirmar el proceso dando clic en el
check al final de la linea.

Minnacienda
—
PO Una COLOWIIA WAS HOHESTA LiEE &
| A mEnU Contibuyents Auloizado
& Admaistracién ce Cartera Nt Tipo de Decuments Cédula de Ciugadania
= Autogestion v Razon Socal Némero de Documento
Nombre
= Bandeja de Salida v
B3 Caticato e Adacaceras Auamars
= Comentarios y Qusis " Solicitud de Habilitacion de Rangos
Prefijo Establecimiento:
5] Comunicados
FEV v

5] Consulta Asuntos
Tipo Facturacion
] Consuta Reportes Conciliacion Fiscal FAGTURA ELECTRONICA DE VENTA v

[
5] Consular Fimas: ds Documenio o coia | [ Consar |

5] Diigenciar / Presentar O Prefijo Rango Desde Rango Hasta Fecha Desde Fecha Hasta Tipo Facturacion Estado Rango Editar

D FEV 39 500 20210708 20220708 FACTURA ELECTRONICA 'VENCIDO
5] [Encuesta Servicios Informéiico Electiénico DE VENTA

emiEnaie I @

5] Formalizar Declaracion Ingreso Salida de
Dinero

By caraniias v
Selecciona desde la casilla de verificacion la resolucién que estas habilitando y da clic en
Borrador

AN T a1
.

Bl s ] [

N wmEnU Contrbuyente Aulorzado
5] Acminisracion e Cartera ot = — e Cintadenie
= Aulogestion v Razén Sockl Nimero de Documento
Nombre
= Bandeja de Salida v
Y Cenifcado de Antecedentes Aduanercs v
= Comentariosy Quoles v Solicitud de Habilitacion de Rangos
Prefiio Establecimiento:
51 comunicados
FEV 'Dconcreto prefabricados - DG 1560 34 BRR R +»
5] Consulta Asuntos )
Tipo Facturacion
T3] consuta Reportes Conciiacion Fiscal FACTURA ELECTRONICA DE VENTA v
5] Consutar documento Dilgenciado ‘
5] Oiigenciar / Presentar =] prefijo Rango Desde Rango Hasta Fecha Desde Fecha Hasta Tipo Facturacion Estado Rango Editar
FEV ) 500 FACTURA ELECTRONICA AUTCRIZADD ’
5] [Encuesta Servicios Informatico Electrénico DE VENTA

= Factura Electrénica v

[E] eoredr Definiivo

5] Formalizar Dectaracion Ingreso Salida de
Dinero

B carentias v

55 Gensracion oe Cive Téerica

Verifica la informacion de los rangos a habilitar y da clic en Aceptar si estan
correctos.

Se va a habiltar la siguiente numeracion, ¢ Esta sequro?

Prefiio Rango Desde Rango Hasta
FEV 3 500

v ) < B

L r www.loggro.com
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Debes Aceptar el documento que se genera como Borrador

El documento ha sido guardado de forma exitosa.

) [y

Y luego de esto debes dar clic en Definitivo, con el fin de generar la Clave Dindmica para
firmar el nuevo documento de la resolucion de facturacion.

AN W B .,

A mMEw Contuyente Autoizado
T] Admnistracien da Cartera NIT Tipa de Documento Cédula de Cludadania
= Autogestién v Razon Social Nimero de Documento
Nombre
= Bandeja oe Saiida v
Y Centitcado de Antecedentes Aduaneros v
= Comentarios y Ouejas ~ Solicitud de Habilitacion de Rangos
Prefijo Establecimiento:
] comunicados
FEV ~
5] onsuta Asuntos
Tipo Facturacion
5] Consuita Reportes Conciliacion Fiscal FACTURA ELECTRONICA DE VENTA ~
] consuitar documento Diligenciado
5] Consutar Firmas de Documento [q tvev2 Consuta
T Diigenciar / Presentar =] Prefijo Rango Desde Rango Hasta Fecha Desde Fecha Hasta Tipo Facturacion Estado Rango Editar
=B FEV £ 500 FACTURA ELECTRONICA AUTORIZADD 7
S Encuesta Servicios Informético Elecionico DE VENTA

= Faclura Elecirnica ~

D M = M) < E)

3] Formalizar Declaracién Ingreso Salida de
Dinero

B coranties ~

Firmar (7]
documento

Dalos de sesion comrectos.

Por favor ingresa los siguientes datos para W firma

Solicita la Clave Dinamica para poder realizar la Firma
del documento, este proceso lo realizas dando clic en
Solicitala aqui.

Clave dinamica
Escribe la clave dindmica

LMNecesitas la clave dinamica?

Solicitala aqui

Clave de tu Firma Electrénica

Escribe la clave de tu Firma Electrénica (0]

-

L g r www.loggro.com

soporte@loggro.com
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;Na llagd? Revisa spam y no deseados, sino, Z
contacta a soporte.

P — Luego de solicitar la clave dinamica debes verificar la bandeja
Cisve dnimica de comunicaciones de la DIAN para copiar la informacion.
Eactbe b ove dninica

xcesos a cvedamic? Copia y pega la Clave Dinamica en el campo respectivo e
i i indica la Clave de la Firma, por ultimo da clic en Firmar
Documento(s).

Clave de tu Firma Electrénica

Escribe la clave de tu Firma Elecirénica ®

o Recuerda que la Clave para Firma de Documentos es
diferente a la que utilizas para el ingreso a la DIAN.

/

Luego Acepta el documento definitivo que se genero

El documento ha sido guardado de forma exitosa.

i ) o]

y procede a Firmar la Autorizacion de Numeracion de Facturacidn, para esto debes
solicitar una nueva clave dinamica y realizar el proceso de firma como se ilustrd
anteriormente.

2ian o -

® Consultar Numeracion de Facturacion
Datos del Gontribuyents Filtros de Consulia
v

N Fecha Desde Fecha Hasta

= Bandeia de Salida v
ovo11900 " 21072022 ]

QY certitcads e Antecedentes Aguanerce v

Datos del Contribuyente Tipo de Solicitud Estado Solicitud
= Comentarios y Queias v Seleccione. - Seleccione. v
2] comunicados Tipo de Documento Nimero de Documento
5] consulta Asuntos (Cédula de Ciudadania

5] Consuita Reportes Concitacon Fiscal Defo del Autortzado

 documento Diligenciado

s de Documento

=
40 Formalice la Solicitud Numeracion de Facturacion
Nro. de Solicitud Fecha Tipo de Solicitud Estado Solicitud Solicitud Numeracién de Facturacién Firmar Anular
B 10735 21/07/2022 HABILITACION DEFINITIVO 130280593 E X
B cerantias v Autorizar Rangos | [EE] Habltar Rangos | [ inhabiliar Rangos
Luego de firmar la autorizacion podras visualizar el Documento 1876
www.loggro.com
soporte@loggro.com
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El documento ha sido guardado de forma exitosa.

BT v-cocuero G v |

En este se relaciona la informacién de los nuevos rangos de numeracidon definitivos

autorizados por la DIAN.

2IAN|

Autorizacién Numeracién de Facturacién

1876

Espace teservatn para s DUN

P

4. Nirnero de formulario

|

AN

Pagina 2
1876
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Parametrizacion Inicial de Loggro

(@lefo]®

Conoce como realizar el ingreso a Loggro
y la configuracion que debes definir para
empezar a trabajar en el sistema.

En esta configuracion inicial debes
establecer alguna informacion basica, de
contacto y responsabilidades fiscales de tu
compania. Algunos de estos campos
puedes modificarlos posteriormente de
ser necesario.

Ver video

www.loggro.com
soporte@loggro.com
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Para ingresar a Loggro debes hacerlo a través de la direccibon www.loggro.com o copias
Loggro en la busqueda de Google.

Software Contable, Inventarios, I X +

< 2> C www.loggro.com

Cuando estés en la ventana principal de Loggro das clic en el botdn Ingresar.

=3

Selecciona el producto Loggro Pymes

l@ggr+ Productos Contadores Servicio y Soporte Contacto Nosotros Comunidad Blog Q

Selecciona el producto al que deseas ingresar:

loggo | logg

pumes

(@99

némina restobar

En la nueva ventana debes diligenciar el correo electronico de tu usuario (en este caso con
el que realizaste la compra del sistema) y posteriormente la contrasefia definida, para
continuar das clic en el boton Iniciar sesion.

L r www.loggro.com
g pymes soporte@loggro.com
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logg6

Ingresa aqui con w identificacidn y contrasefia
designada para iniciar sesién

soporte@loggra.cam

Productos Loggro:

Plus de Loggre:

092

Iniciar sesion } e

Olvidé mi contrasefia

Clic Aqui

Prueba Loggro por 15 dias, gratis.

Nota: En caso de que no recuerdes tu contrasena o se te haya vencido, puedes dar clic en la
opcion Olvidé mi contrasena, indicar el correo electronico de tu usuario y realizar el
proceso respectivo.

(ele]o][@)
Ingresa aqui con tw identificacién y contrasefia +

soporte@loggro.com

Para restablecer la contrasefa ingresa el
B |ngresatu contraseds correo electronice que utilizas para
ingresar a Loggro.

I soporte@loggro.com p

Al dar clic en Recuperar, se envia un mensaje al correo especificado con el link para cambio
de contrasena.

L g r www.loggro.com

soporte@loggro.com

4
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o906

¢ Olvidaste tu contrasena?

iDa click en el boton de abajo para

elegir una nueval

CAMBIAR CONTRASENA

Saludos

El Equipo de Loggro

Si no has ingresado con anterioridad a Loggro, la primera ventana que te aparece esta
relacionada con la configuracion inicial del sistema. A continuacion, te explicaremos a que
hace referencia cada campo y como debes diligenciar esta informacion:

Viva Natural = L ggrD

Configurackin Inical Organizacidn

o O

Informacion Basica

Informacion Basica

. En esta seccion encuentras la informacion principal de tu compafia. Como primer
paso debes definir el Nombre Legal de la compaiiia, este preferiblemente debe ser el que
aparece registrado en el RUT y sera visible en las facturas de venta que generes.

. Verifica que el Tipo de identificacion de tu compafia y el Nimero de este, se
encuentre registrado de forma correcta, ya que al finalizar este proceso no podras realizar
modificaciones de dichos campos en el sistema.

. Debes seleccionar el Sector y la Actividad Econdmica que se ajuste a las
actividades que desempefa tu compafia. Si no aplica ninguna de la lista, puedes
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seleccionar en el Sector Econémico: Comercio al por mayor y al por menor y en la Actividad
Econémica: Venta de otros productos. Este campo no es muy relevante ya que NO vas a
utilizar contabilidad en Loggro y con este se crearia el plan de cuentas predeterminado.

. El campo de Moneda Base hace referencia a aquella que es principal para tu
compafia, la moneda en la cual realizas todos o la mayoria de las transacciones, en este
caso Pesos Colombianos. Este campo y el de Descripcion puedes dejarlo como se muestra
inicialmente.

. Puedes cargar el Logo de tu compafiia directamente desde esta ventana. Este debe
ser en formato JPG o PNG y con unas medidas de 177 x 71 pixeles.
Solo debes dar clic en el boton Seleccionar Logo y buscarlo en los archivos guardados en
tu equipo. Al finalizar la carga podras tener una vista previa del logo, verifica que se vea
correctamente segun las medidas requeridas.

Viva Natural | seleccionar Logo

. El Nombre Visible de la compafia debe ser corto, puedes modificarlo y solo sera
visible directamente en Loggro en la parte superior izquierda del sistema.

Viva Natural €% ver empresa ejemplo N oo

Configuracidn Inicial Organizacion

o ©

Informacion Bésica e ’ v Natural

Moneda Bzse o Pesos Colombisno
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Informacion de Contacto

Configuracidn Inicial Organizacién

Informacién Contacto Direccion® Calle 41 #84-10]
Antioquia 050001 Colombia
Teléfono 574 | | 5700141
Website
Correo Electronico soporte@loggro.com
Comuniquese con
n Facebook
£ Twitter
ﬂ Instagram
@ Google

Otro

Establece la informacion de contacto para tu empresa, indica la Direccion principal y en el
campo inferior debes establecer la Ciudad donde se encuentran ubicados.

Debes empezar a digitar las primeras letras correspondientes al nombre de la ciudad y
seleccionar del desplegable la que corresponde.

Informacién Contacto Direccion® Calle 41 #84-10
bogo\ ‘ Antiogquia 050001 Colombia
Teéfono e

Con esto, el sistema automaticamente completa el departamento, cédigo de ciudad y pais.

Informacidn Contacto Direcdlan® Calle 41 #84-10

[ Bogota ] ‘ Bogota D.C ‘ ‘ 110111 ‘ ‘ Colombia ‘

Estos campos anteriormente mencionados son de obligatorio diligenciamiento.

Puedes establecer un niumero de Teléfono fijjo o movil donde tus clientes te puedan
contactar, este sera visible en la factura de venta. Si deseas ingresar un numero fijo, en el
primer campo debes digitar el indicativo del pais junto al de la ciudad. Ejemplo: Para
Colombia el codigo es 57 y Medellin 4.

Teléfono 574 2222222

El segundo campo es en el cual indicas el numero fijo de tu compaiia.
Si por otro lado deseas establecer es un nimero movil, ingresa el codigo del pais en el
primer campo, seguido el nimero de celular.

Teléfono 57 3002002121

Si cuentas con pagina de internet puedes establecerlo en el campo de Website, ademas
de algun Correo Electronico o red social.
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Configuracién Inicial Organizacién

Informacién Contacto

Bogota D.C 110111 Colombia

eléfono

Website

Correo Electrénico soporte@loggro.com
Comuniquese con

€3 Facebook

2 Twitter

(@) Instagram

@ Google
Mov

Responsabilidades Fiscales

Configuracion Inicial Organizacion

strada en el Régimen Simple de Tributacién

Responsabilidades Fiscales LaOrganizacionesta Reg]
La Organizacién es Responsable de IVA | D
Gran Contribuyente ‘

La Organizacion es Agente Retenedor en la Fuente por Renta (|

En Compras Practicar Reteiva a Proveedores Responsables de IVA que no estan Registrados en el Régimen Simple (|

#) En Compras Practicar Reteiva a Proveedores que estan Registrados en el Régimen Simple ({ )
En Compras Practicar Retencién en la Fuente por ICA. Defina la Tarifa Principal

En la Venta NO POS Causar o Liquidar Retencién en la Fuente por Renta

En Ventas o Ingresos Liquidar Autorretencién Especial por Renta

En las Ventas Realizadas a Clientes Registrados en el Régimen Simple, Liquidar Autorretencion por Renta (|

En la Venta NO POS Causar o Liquidar ICA. Defina la Tarifa Principal para la Ciudad

Debes seleccionar con ayuda del check box ¥ aquellas Responsabilidades Fiscales que
apliquen para tu compafia.

Vamos a explicarte de forma general algunos de estos campos, pero si tienes duda en
cuales te aplican puedes dejar esta informacion sin diligenciar y verificar con tu contador o
en el RUT de tu compaiia, posteriormente puedes modificar esta informaciéon desde el
sistema. Mas adelante te explicaremos por cual ruta puedes verificar esta informacion.

. Selecciona si tu compafia esta o no registrada al régimen simple de tributacién.

. Indica si la organizacion es o no responsable de IVA: Al indicar que SI, quiere decir
que, si vendes bienes gravados, debes cobrar IVA al vender. Cuando esta opcién esta en
NO, no debe realizar cobro de IVA.
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. Gran Contribuyente: Cuando esta responsabilidad fiscal se selecciona, al vender no
se causara o liquidara retencion en la fuente por IVA.

. La Organizacion es Agente Retenedor en la Fuente por Renta: Si seleccionas esta
opcion quiere decir que al venderle a clientes registrados en el Régimen Simple de
Tributacién cuando la organizacidon no esta registrada, debe liquidar autorretencion en la
fuente por renta.

. Como no vas a manejar compras en Loggro puedes dejar los siguientes tres
parametros como se muestran inicialmente, ya que hacen referencia a este proceso.

Responsabilidades Fiscales

5 z 7

L) En Compras Practicar Reteiva a Proveedores Responsables de IVA que no estan Registrados en el Régimen Simple ({)
: N
(@) En Compras Practicar Reteiva a Proveedores que estan Registrados en el Régimen Simple ()

[2) En Compras Practicar Retencion en la Fuente por ICA. Defina la Tarifa Principal v @.

. En la Venta NO POS Causar o Liquidar Retencion en la Fuente por Renta:
Cuando esta responsabilidad fiscal se selecciona, indica que al realizar ventas NO POS, se
tiene la posibilidad de causar la retencidn en la fuente por renta, que el cliente practicaria
Si éste es agente retenedor del impuesto de renta.

Si este check se encuentra Activo, la retencion en la fuente se informa en la factura de
venta, de lo contrario debes informarla en el ingreso de dinero o recibo de caja cuando se
tramite el pago del documento.

Es importante tener en cuenta que, adicional a esta configuracion debes establecer algunos
parametros especificos en el cliente y los items para que se liquide automdticamente la
retencion en la fuente por renta.
La tarifa que se define al lado de esta responsabilidad fiscal es la tarifa por defecto o mas
usual que le aplica a la compafiia.
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Configuracion Inicial Organizacion

Responsabil;dades Fiscales La Organizacién esta Registrada en el Régimen Simple de Tributacion

La Organizacién es Responsable de IVA SR ™
i)

Gran Contribuyente ()

La Organizacion es Agente Retenedor en la Fuente por Renta ( |

En Compras Practicar Reteiva a Proveedores Responsables de VA que no &g
#| En Compras Practicar Reteiva a Proveedores que estan Registrados en el R4

En Compras Practicar Retencién en la Fuente por ICA. Defina la Tarifa Princ

(¥ En 1a Venta NO POS Causar o Liguidar Retencion en |z Fuente por Renta 0% T\l ( w

En Ventas o Ingresos Liquidar Autorretencion Especial por Renta

Esta tarifa es opcional y es la que se hereda al momento de crear items o productos con
posibilidad de cambiarse en cada item.

. En Ventas o Ingresos Liquidar Autorretencion Especial por Renta: Si seleccionas
esta responsabilidad indica que al realizar ventas, se liquidara la autorretencidon especial
por renta. Al frente se debe indicar la tarifa que le aplica a la compafia, de acuerdo con su
actividad econdémica principal.

. En la Venta NO POS Causar o Liquidar ICA. Defina la Tarifa Principal por
Ciudad: Cuando esta responsabilidad fiscal se selecciona, indica que la compafiia en la
venta tiene la posibilidad de causar la retencion en la fuente por ICA que practicarian los
clientes Si son agentes retenedores de ICA.

Si este check se activa, debes definir la tarifa principal de ICA por ciudad y esta se vera
reflejada en la factura de venta.
Configuracién Inicial Organizacion
Gran Contribuyente (]
La Organizacion es Agente Retenedor en la Fuente por Renta ()
En Compras Practicar Reteiva a Proveedores Responsables de IVA que no estén Regist ) e
) En Compras Practicar Reteiva a Proveedores que estan Registrados en el Régimen Sir|
En Compras Practicar Retencion en la Fuente por ICA. Defina la Tarifa Principa
#) En |a Venta NO POS Causar o Liquidar Retencion en la Fuente por Renta
En Ventas o Ingresos Liquidar Autorretencién Especial por Renta

En las Ventas Realizadas a Clientes Registrados en el Régimen Simple, Liquidar Autorr( T

v

[ En la Venta NO POS Causar o Liquidar ICA. Defina la Tarifa Principal para la Ciudad é ( E

Recuerda que estas responsabilidades fiscales puedes definirlas posteriormente si
necesitas consultarlas con tu contador.
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Para finalizar esta configuracion inicial debes aceptar los términos y condiciones del uso de

Loggro seleccionando el check box respectivo.

Configuracién Inicial Organizacién
& /?\
L) Gran Contribuyente ({)
_‘w\
L

A e
| La Organizacién es Agente Retenedor en la Fuente por Renta (_

[_J En Compras Practicar Reteiva a Proveedores Responsables de IVA que no estan Registrados en el Régimen Simple (,‘

z 3 Iz
[¥] En Compras Practicar Reteiva a Proveedores que estan Registrados en el Régimen Simple ()
|_J En Compras Practicar Retencién en la Fuente por ICA. Defina la Tarifa Principal v (D
|#| En la Venta NO POS Causar o Liquidar Retencién en la Fuente por Renta 2% Servicios - A partir de 0 v .ﬁ)
| En Ventas o Ingresos Liquidar Autorretencion Especial por Renta v| (E\w
L/
I_J En las Ventas Realizadas a Clientes Registrados en el Régimen Simple, Liquidar Autorretencion por Renta (D
| (D
L

|_J En la Venta NO POS Causar o Liquidar ICA. Defina la Tarifa Principal para la Ciudad

Has finalizado la configuracion inicial de la organizacion, para continuar te invitamos a aceptar los términos y condiciones de Loggro.

@Al seleccignar acepto los Términos y condiciones de uso de Loggro.
CONTINUAR —

Los términos y condiciones puedes encontrarlos dando clic en el enlace de color azul,

posteriormente puedes descargarlos en www.loggro.com

Por ultimo, da clic en Continuar.

Configuracion Inicial Organizacion
Y

L Gran Contribuyente ({)

D

L
?\

D)

2 e 4
[ La Organizacion es Agente Retenedor en la Fuente por Renta (_

|_J En Compras Practicar Reteiva a Proveedores Responsables de IVA que no estan Registrados en el Régimen Simple 1:

[#) En Compras Practicar Reteiva a Proveedores que estan Registrados en el Régimen Simple ()
|_J En Compras Practicar Retencion en la Fuente por ICA. Defina |a Tarifa Principal v (D
[#] En la Venta NO POS Causar o Liquidar Retencidn en la Fuente por Renta 2% Servicios - A partir de 0 v (D
LJ En Ventas o Ingresos Liquidar Autorretencién Especial por Renta v| (D
N
v

|| En las Ventas Realizadas a Clientes Registrados en el Régimen Simple, Liquidar Autorretencion por Renta

[ En la Venta NO POS Causar o Liquidar ICA. Defina |a Tarifa Principal para la Ciudad

Has finalizado la configuracion inicial de la organizacién, para continuar te invitamos a aceptar [0s términos y condiciones de Loggro.

¥ Al seleccionar acepro los Términos y condiciones de uso de Loggro.

www.loggro.com
soporte@loggro.com

lele)(
a
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Estructura de Loggro

Queremos que conozcas como esta
distribuido Loggro, para que encuentres
facilmente las opciones que requieres.

Ver video

L r www.loggro.com
gg soporte@loggro.com
pumes

a
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Al finalizar la configuracion inicial e ingresar a Loggro puedes visualizar una ventana con la
bienvenida al sistema y los primeros pasos, puedes verificarlos dando clic en la flecha > o
cerrar la ventana dando clic en la X.

Para ingresar de nuevo a |®@Q9Q9/© navega a:

www.loggro.com

Y da click en la opcidn

INGRESAR

En la parte superior de la ventana de Loggro encuentras:

[Copacitaciones | [rerreres ) (XA ©®©0® 1R
Pymes
/ﬂ‘ Ventas Compras Nomina Reportes Contactos Configuradén -

El nombre visible de la compaiiia.
' El establecimiento desde el cual estas trabajando.

) La opcién de 6 Ver empresa ejemplo

Al dar clic alli se abre una nueva pestafa con las credenciales de acceso ya establecidas,
encontraras otro sistema, desde el cual puedes realizar pruebas sin afectar los datos de tu
compafia. Puedes verificar que el nombre visible es diferente al de tu empresa y tiene
almacenados datos distintos.

Esta opcion es de gran importancia ya que en la empresa ejemplo puedes realizar todo
tipo de modelamientos o transacciones verificando sus resultados, pero sin afectar tu
informacién.

Continuando con los elementos que componen Loggro, puedes visualizar en la parte
superior derecha los siguientes botones: () (7) (&)

r[_) Chat de Soporte: Esta opcidon es utilizada para realizar consultas puntuales del
sistema y uno de nuestros asesores dara respuesta en linea. Ten en cuenta que también
puedes consultar directamente en la Universidad Loggro o contactarnos a través del
correo soporte@loggro.com.

soporte@loggro.com

g r www.loggro.com

/':\
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Para el caso del plan exclusivo de Facturaciéon y Documentos Electronicos, si tienes alguna
inquietud puedes consultar directamente en la Universidad Loggro o contactarnos a través
del correo soporte@loggro.com.

" Ayuda: Desde alli encuentras la Universidad Loggro, un manual de autoestudio con
explicaciones, pantallazos y videos de las funcionalidades del sistema por cada uno de los
modulos.

lc)gg@" Universidad Loggro ielsadiocom o

Universidad

(@]efo|@

Q Bus

Para optimizar la bisqueda puedes ingresar el nombre del producto relacionado con la consulta

Pymes Némina Restobar (PirPos)

Encuentras también la seccion Guias de Autoimplementacién Loggro con toda la
informacién para poner en marcha tu sistema.

Por otro lado, en la seccion de ERP podras encontrar todos los médulos que maneja
Loggro con sus planes mas robustos.

Ademas, alli encuentras diferentes videos cortos sobre procesos especificos que se
pueden llevar a cabo en cada uno de los médulos de Loggro.

() Informacién de Usuario: Al dar clic en este botén puedes identificar el nombre del
usuario logueado en el sistema y tienes la posibilidad de:

Capacitaciones Establecimiento Principal - G =7 | (2 & L ggr(“:]
fi Ventas Compras Nomina Reportes Contactos Configuradon Demo Loggro I
Editar Usuario
Modificar Contrasefia
Mis planes y pagos
Salida Sequra
. Modificar contraseia: Al dar clic en esta opcion el sistema pedira que indiques la

contrasefia anterior y la nueva que quieres establecer para tu usuario.
Cambio Contraseiia

Digite su contrasefia actual:* | sesesesse
Ingrese su nueva contrasefia:*  ssssssses

Confirme su nueva contrasefia:* --......4

Aceptar | Cancelar |
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. Ingresar a Mis Planes y Pagos: Esta opcidn solo se habilita para el usuario principal
del sistema, al dar clic se valida solicitando nuevamente la contrasefa del usuario.

(als/sle)

Ingresa aqui con w identificacion y contrasefia
designada para iniciar

Plus de Loggro:

Iniciar sesion

Olvidé mi conzrasefs

Este Portal Administrativo te brinda diferentes alternativas para el manejo de tu plan con
Loggro, te permite consultar el historial de facturacién, cambiar fecha de corte, adquirir
horas de capacitacion, cambiar el plan adquirido o el usuario principal, entre otros.
Ademas, desde alli debes realizar los pagos mensuales del sistema a través de la opcion de

Ir a Pagos.

Mis planes y pagos

Compaiiia PYMES 5. A. 5.
Tu plan Actualmente estas suscrito al plzn EMPRENDEDOR (0 / Mensual)
’lan EMPRENDEDOR Cancelar plan | Modficar plan

PQOS, Venta comercial y de servicios, Inventarios, Cuentas por Pagar, Cuentas por Cobrar
Backups Automaticos, 5 usuarios
Hasta 500 facturas mensuales

Elementos adicionales

16 usuarios adicionales

Médulo de contabilidad

Capacitacion Para este periodo julio 04 de 2019 - agosto 04 de 2019 adqulriste 0 horas de Capacitacién / Soporte Preferencial
Soporte Preferencia Comprar haras de Capacitacién / Seperte Preferencial
Pagos e pago es de: $0

004 de 2019 - Hasta: septiembre 04 de 2019
ser historial de facturacién

1 siendo generadas a nombre de Soporte PSLy tu Gltimo pago fu realizado con PSE
MS sobre tus proximos pagos, no estén activas
Activar las notificaciones SMS

Informacion de tu
it Bt o Acualmente las notificaclor
Cambia ormacién de fa

Fecha de corte

Tarjeta de crédito

Importante: A este portal solo puede ingresar el usuario principal o administrador de la
compafia. Para mas informacion sobre este portal y sus posibilidades puedes dirigirte a la
Universidad Loggro.

. Realizar salida segura del sistema: Siempre que vayas a cerrar la aplicacion debes
realizarlo dando clic en esta opcion.

9
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La jugueteria | Poblade - ﬁ Ver empresa ejemplo @ L .’-;\ l@gg

Demo Loggro I

Editar Usuario
Modificar Contrasefia
Mis planes y pagos

Salida Segura

En la franja azul de la parte superior o estan ubicados cada uno de los mdédulos del
sistema y al dar clic en alguno de ellos encuentras las opciones o procesos que se pueden
llevar a cabo dentro de cada uno de los médulos.

La ugueteria : © 0 ® Oggk
pumes
O‘E \CL=Cll Compras  Nomina Reportes  Contactos  Configuracion

Facturas de Venta Devoluciones Notas Crédito de Venta Relacién Transacciones Ventas ‘
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Realizar el Registro para Facturacion Electronica y

Certificar el Set de Pruebas Ver video

El proceso de Registro de tu compafia como Facturador Electrénico se debe hacer en la
pagina de la DIAN siguiendo estos pasos:

Paso 7: Ingresa a la plataforma de la DIAN -

Debes ingresar a https://www.dian.gov.co/ y alli dar clic en la opcién de Habilitaciéon.

= G @ dian.gov.co b
1 Aplicaciones

diligenciar formularios

" . l- Verificacién de correos @ PQSR y denuncias @ Puntos de contacto
&» Sitio web institucional <] Y PoVEN
Direccién de Impuestos y 7 )
e T T s Verifique los correoslque son Encuentre informacién general, En nuestro directorio, encuen?re
[T=tirEse] enviados a usted pofparte de la quejas, reclamos, sugerencias, todos nuestres puntos disponible
DIAN glosario, marco normativo y para atender sus solicitudes.
preguntas.
| Portal de nifios
Educar a los nifios y nifias de Temas de interés
Colombia, para la construccion y
el desarrollo de nuestro pais Factura Electronica  [E57 RUT =3 RsT 3@ OEA
@ &= G~ @
= Micrositio = Usuario Registrado Portal del régimen simple de Operador Econdmico
+ Usuario Nuevo tributacién Autorizado
. + Facturando Electronicamente| * Servicios Tributarios y
Transparencia y acceso .
ambiarios

- alainformacion
+ Usuarios no registrados
Encuentre aqui informacion sobre diligenciar formularios
estructura organica y talento

humano, normatividad,

presupuesto

Ingresa como Empresa o Persona, segun aplique. Vamos a ilustrarte el ingreso al registro
con Empresa, pero también puede hacerse con Persona, los pasos son similares.

Administrador

Iniciar sesiéon

Por favor diligencia los siguientes datos:

Tipo de identificacién
o Cédula de ciudadania v

NIT Representante Legal

=4 NIT Empresa

No Facturador e

p\4
Certificado

E

Buscar Documento

Persona
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Diligencia los datos solicitados por la plataforma, en este caso el nUmero de documento
del representante legal @ y NIT de la compaiia ®
Al darle clic en <Entrar> @, el sistema le envia un correo al representante legal.

Se ha enviado la ruta de acceso al correo registrado en el RUT de la persona natural que se autenticd en
el sistema.
El acceso estara disponible por 60 minutos.

Este correo contiene un link a través del cual se debe ingresar nuevamente para continuar

con el registro.
I AN

Estimado(a)

Acceda a la plataforma mediante el siguiente link generado
Acceder ’-——

Saludos Cordiales

Paso 8: Registrar facturador
Despliega el menu desde el botdén =, luego selecciona Registro y habilitacion y
posteriormente Documentos Electronicos

@ DIAN habilitacién

Mend ° x
|L®|  inicio
NTOS ENVIADOS DOCUMENTOS RECIBIDOS
- Histérico -
=
2

,@ Hegmere ¥ hatatreiy S

° rwentos enviados Documentos recibidos
Documentos electrénicos Gltimos 30 dias. en los Gltimos 30 dias.
Registro
e,\:) Configuracién A

Puedes verificar que el Estado de aprobacion es: Pendiente de Registro, desde
procedes a realizar el proceso.

gr

alli
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() DAN habilitacién

< Registrar facturador

T * Nombre * Razén social * Correo electrénico para recepcion

Estado de aprobacién Correo electrdnico para recepcién de facturas

Pendiente de registro

(D) importante!

s Consulte de acuerdo a la Resolucin 000042 del 5 de mayo de 2020 - Articulo 20 (Calendarios 1, 2y 3) cuando le
s corresponde iniciar con la obligacién de expedir lectrénica con validacién previa. Recuerde que el correo
suministrade en este procedimiento e habilitacién sers el autorizado por Usted para la recepcién de la Factura

electrénica de venta, notas débito, notas crédito e instrumentos derivados de la Factura electrénica de ventay
demds sistemas de facturacién.

Para mayor informacién descargue La resolucién aqui,

e

Al dar clic en <Registrar>, el sistema solicita que se confirme el registro.

ocO

iEsta seguro que desea registrase como facturador?

Al realizar esta accién deberd iniciar sesién nuevamente.

\ y I

Al dar clic en <Aceptar>, el sistema le envia nuevamente un correo al representante legal,

con un link a través del cual se debe volver ingresar para verificar que haya quedado el
registro.

1AM

Estimado{a)

Acceda a la plataforma mediante el siguiente link generado
Accedar

Saludos Cordiales

Paso 9: Verificar estado del registro

Desde el nuevo token debes ingresar y dar clic en el menu, ubicas Registro y habilitacion
y luego Documentos Electronicos.
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(i) DIAN habilitacién

Mend o x
& Inicio
=

NTOS ENVIADOS DOCUMENTOS RECIBIDOS
E} Histérico -

2
.g‘ Registroy habilitacién v 0 0

1entos enviados
Documentos electrnicos

Documentos recibidos
Gltimos 30 dias.

en los dltimos 30 dias.

Registro

S

'Lﬁf Configuracion -

Selecciona el tipo de documento Factura Electronica.

() DIAN habilitacién

< Documentos Electrénicos

i el tipo de d t

Al ingresar nuevamente al sistema de habilitacién de la DIAN puedes verificar que el
Estado de aprobacion es Registrado.

(1) DN habilitacién

€ Facturador electrénico

NIT® Nombre * Razdn social Cormes eleckrénico para recepcién
=

Estado de sprobacidn Correa electrinico para recepcidn de Facturas
Registrade

(i) importante!

iy Consulte de acuerdo a la Resolucibn 000042 del 5 de mayo de 2020 - Articulo 20 (Calendarios 1, 2 y 3) cuando le
s inkdiar i de expedir

i E
del d Usted para | én de la Factura
electrdnica de venta, notas débito, notas crédita e i derivad, K deventay
demds sistemas de Facturacién.

Pars mayer informacibn dascargue L resslucién aqui

O oot cmn | 4

Debes continuar dando clic en el boton Configurar modos de operacion.

En esta se debe especificar como se va a facturar electronicamente, donde las opciones
son: Software de un Proveedor Tecnoldgico, Software Propio, Software Gratuito DIAN.

L g r www.loggro.com

soporte@loggro.com

a
S e 4 040900
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Paso 10: Configurar Modos de Operacion

En este caso vamos a seleccionar un Proveedor Tecnolégico como Modo de operacion.

(i) DIAN habilitacién

< Configurar modos de operacion

Seleccione el modo de operacién Url de recepcién de Facturas en habilitacién
— Software de un proveedor tecnolégico v https://vpfe-hab.dian.gov.co/WcFDianCustomerService
o Datos de empresa y software

Nombre empresa proveedora Nombre del software
LOGGRO S.A.5. ~ Loggro FE v

O e | 4

@ En el campo Seleccione el modo de operacion, despliegue el menu y elija la opcién
Software de un proveedor tecnolégico.

@ Si eres cliente de Loggro, en el campo Nombre empresa proveedora debes desplegar
el menu y seleccionar LOGGRO S.A.S. como Nombre de Software te va a registrar Loggro
FE.

® Al dar clic en <Asociar>, el modo de operacion seleccionado es incluido en el listado
de modos de operacion asociados. Como se muestra en la siguiente imagen.

Seleccione el moda de operacién Url de recepcién de Facturas en habilitacién

Software gratuito v https://vpfe-hab.dian.gov.co/WcFDianCustomerService

Datos de empresa y software

Nombre empresa proveedora Nombre del software

UAE-Dian UAE-Dian

Listado de modos de operacion asociados

Rangos de
prueba

Modo de operacion Registro Estado Software  Id Pin URL Acciones

Volver

Si te equivocaste al seleccionar el proveedor o modo de operacidon, puedes borrarlo desde
la seccion de acciones y repetir el proceso.

Con este proceso ya quedas registrado ante la DIAN para expedir Facturacion Electrénica
con Validacion Previa, el paso a seguir es consultar el “Set de Pruebas”.
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Paso 11: Consultar el Set de Pruebas

El Set de Pruebas es de gran importancia para enviar los documentos de prueba que exige

la DIAN.
Puedes verificar el Set de Pruebas desde la lista de modos de operacion asociados, dando

dar clicen el icono ®
Listado de modos de operacion asociados

Rangos de

Modo de operacion Registro Estado Software Id Pin URL Acciones
prueba

o
Loggro =

FE /

En la nueva ventana identificaras la informacion con el cédigo alfa-numerico del set de
pruebas.

@ DIAN habilitacién

¢ Set de pruebas &

jlmportante!
| set de pruebas se encuentra En proceso

Setld) 5F3e5a11-227c-4a59-8779-beSTE5FN cn el web services para el

SuU empresa se e

Seleccione el modo de operacion Descripcién * Fecha de inicio * Fecha de término *

Paso 12: Certificar el Set de Pruebas

Para poder finalizar el proceso es indispensable lo siguiente:

- Selecciona y copia solo el cédigo alfa-numérico que aparece luego de la palabra
(TestSetld). Esto lo puedes realizar con ayuda de las teclas Ctrl + C.

- Ingresa a Loggro y da clic en la opcion Configuracién Organizacion, en la nueva
ventana despliega el menud de Mas Opciones y ubica Gestién de Proveedor Tecnolégico.
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/ﬂ\ Ventas Compras Nomina Reportes Contactos Configuracién

Organizacion

Organizacion Guardar
Ver Estructura

Informacién General Gestién Proveedor Tecnolégico

Informacién Basica Nombre Legal* MERCIALIZADORA PR
Tipo de Identificacion® NIT - NUmero* 900467
Sector Econémico Comercio al por ma y al por men Actividad Econémica Venta de art
Moneda Base* cop A\ | Pesos Colombianos

Descripcion

- En el paso O debes pegar el codigo del Set de Pruebas que te proporcioné la DIAN y
posteriormente dar clic en Certificar @. Luego de este proceso el sistema te muestra un

mensaje de confirmacion ©.
A Ventas Compras  Ndémina Reportes Contactos  Configuracion

Organizacion

o Se ha iniciado el proceso de certificacién ante la DIAN con el proveedor tecnol 0gico SENSAS. o X

as entregado por la DIAN, para el modo de operacion configurado para SENSAS

Set de Pruebas de8bda7a-672¢c-4731-39d9 o Certificar e

ametro para indicar que la organizacién es facturadora electrénica

La Organizacion Maneja Facturacion Electrénica Aceptar

Aceptar

Con esta informacion, “LOGGRO S.A.S”
como proveedor tecnologico realizara el
envio de los 10 documentos de prueba y
podras verificar posteriormente en la

pagina de la DIAN cuando te encuentres
habilitado.
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Verificar Habilitacion

Ver video

Luego de establecer el Set de Pruebas en Loggro y dar clic en Certificar debes esperar

unos minutos y verificar que las pruebas fueron exitosas y te encuentras Habilitado. A
continuacion te indicamos como hacer esta consulta.

Paso 13: Verificar estado de Habilitacion -

Para verificar si su compafia tiene el estado "Habilitado”, ingresa a la plataforma de la
DIAN y selecciona la opcién de Habilitacion.

< C @ diangov.co
=2 Aplicaciones

diligenciar formularios

& Sitio web institucional % Verificacion s carteos PASRY,denunclas c@ £ oS dE COntacto
Direccion de Impuestos y
Aduanas Nacionales. Portal Verifique los Cﬂﬂ'eoslque son Encuentre informacion general, En nuestre directorio, encuentre
Institucional enviados a usted poiparte de la quejas, reclamos, sugerencias, todos nuestros puntes disponible
DIAN glosario, marco normativo y para atender sus solicitudes.
preguntas.

ﬁf}ﬂ Portal de nifios

Educar a los nifios y nifias de Temas de interés
Colombia, para Ia construccion y
s sl Factura Electrénica g‘“ RUT =3 RsT OEA
®@ = =
+ Micrositio * Usuario Registrado Portal del régimen simple de  Operador Economico
* Usuario Nuevo tributacion. Autorizado
- + Facturando Electrénicamente| = Servicios Tributarios y
= Transparenciay acceso
9. . . Cambiarios
a la informacién
* Usuarios no registrados
Encuentre aqui informacion sobre diligenciar formularios

estructura organica y talento
humano, normatividad,
presupuesto

Desde el sistema de Habilitacion de la DIAN da clic en Registro y habilitacion y
luego en Documentos electrénicos.

(i) DIANhabilieacién

i @ .

NTOS ENVIADOS DOCUMENTOS RECIBIDOS
S| misesrico ~
2

PR

o rentos enviados Documentos recibidos

Cocugestos cecidice Gltimos 30 disz. enlos Gltimos 30 dias.

Registro

Configuracién ~
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« Selecciona el tipo de documento Factura Electrénica
(i) DIAN habilitacion
= < D tos Elect .
&g
B $ :ﬁ E
@ : @=|
Factura electrénica Némina electronica :::;:":':: e Eventos RADIAN ::v':;:::
.

Da clic en la opcién Configurar modos de operacion

(D) DMAN habilitacisn

Il

< Facturador electrénico

)

&
NIT* INombre * Razén social * Correo electrénico para recepe
Estado de aprobacién Correo electrnico para recepcion de facturas Fecha de inicio produccién
B Habilitado 10-12-2019
&
@ Importante!
{é} Consulte de acuerdo a la Resolucién 000042 del 5 de mayo de 2020 - Articulo 20 (Calendarios 1, 2y 3) cuando le
iniciar con la obligacién de expe alidacién previa. Recuerde que el correo
d serdel do por Usted para la recepcién de la Factura
electrénica de venta, notas débito, notas crédito & derivados de la Factura deventay
‘demaés sistemas de Facturacion.

Para mayor informacién descargue la resolucién aqui.

Debes verificar que en el listado de los modos de operaciéon registre el Software
Loggro FE y el estado sea Aceptado.

Listado de modos de operacion asociados

Modo de operacién Registro  Estado Software  Id Pin

Rangos de prueba Acciones

Software de un proveedor tecnoldgico  03-12:2019

Software de un proveedor tecnolégico  08-07-2021  Aceptado  Loggro FE

L r www.loggro.com
g pymes soporte@loggro.com

a
B EREREDTBO
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Esto indica que las pruebas fueron procesadas correctamente y ya te encuentras habilitado
con el Proveedor Tecnolégico LOGGRO S.A.S

Paso 14: Verificar Correo de Recepcion de Facturas Electronicas de Proveedores -

Como facturador electrénico, es importante que definas un correo para la recepciéon de
facturas electronicas de tus proveedores. Para esto, da clic en el nombre del Representante

Legal y luego en Configuracion.

£ Configuracién

En la nueva ventana debes establecer el correo para recepcién de facturas electrénicas de
tus proveedores y guarda los cambios.

Este correo debe ser exclusivo para recepcion de facturas electrénicas y manejo de

factoring.
www.loggro.com
L 99 pr soporte@loggro.com

a
B EREREDTBO
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Actualizar RUT - Responsabilidad 52

Ver video

Desde el momento que te encuentres Habilitado por la DIAN para ser Facturador
Electrénico puedes actualizar el RUT de tu compaiiia, para que en este aparezca la nueva

responsabilidad 52 de Facturador Electrénico.

Para realizar este proceso debes ingresar a la pagina de la DIAN (www.dian.gov.co) y dar

clic en la opcién de Habilitacion.

< C @ diangov.co *

@ Sitio web institucional % Verificacion de correos % PQSRy denuncias & Puntos de contacto
Direccion de Impuestos y
Aduanas Nacionales. Portal Verifique los correos que son Encuentre informacion general En nuestro directorio, encuentre
Institucional enviados a usted por parte de la quejas, reclamos, sugerencias, todos nuestros puntos disponible
DIAN. glosario, marco normativo y para atender sus solicitudes.
preguntas.

fff] Portal de nifios

Educar a los nifios y nifias de
Colombia, para la construccion y
el desarrollo de nuestro pais

Temas de interés

Factura Electrénica 'ﬁ: RUT % RST % OEA
= 6=

+ Micrositio + Usuario Registrado Portal del régimen simple de  Operador Economico
* Habilitacion + Usuario Nuevo tributacion. Autorizado
+ Facturando Electronicamente « Servicios Tributarios y

 Transparencia y acceso
% alainformacién Cambiarios

« Usuarios no registrados
Encuentre aqui informacion sobre diligenciar formularios
estructura organica y talento

humano, normatividad,

presupuesto

Ingresa como empresa O persona segt’m el caso.

gs)
[}
Administrador . o .z
Iniciar sesién
Por favor diligencia los siguientes datos:

Tipo de identificacién

n Cédula de ciudadania v

NIT Representante Legal

l,:;,] NIT Empresa

No Facturador e
©

=
o

Persona

Buscar Documento

Al ingresar los datos y dar clic en Entrar, la DIAN envia al correo electronico registrado
Token para el acceso.
2IAN

Estimado(a)
Acceda a la plataforma mediante el siguiente link generado

Acceder ’——'

Saludos Cordiales

el

r www.loggro.com
g soporte@loggro.com

™\
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Luego de acceder a la plataforma mediante el link recibido, puedes identificar una ventana

donde se indica la fecha de habilitacién y salida a produccién.

Registrar fecha de inicio salida a produccion

Habilitacion

19-07-2022

Fecha de habilitacion

Produccion

29-07-2022

el produccio

Esta fecha de salida a produccion se tomara como la del momento en que realices el
proceso, pero puedes modificarla de acuerdo a la fecha en la que vayas a empezar a

facturar electronicamente.
Al dar clic en Aceptar, se informa que el RUT va a ser actualizado con la responsabilidad

52 — Facturador Electronico.

/N

Responsabilidad “52-Facturador Electronico” en el RUT sera
actualizada con la fecha registrada.

Esta Fecha no se puede modificar posteriormente, ya que con esta fecha se realiza la actualizacién de la
responsabilidad “52-Facturador Electrénico” en el RUT.

C I

Para finalizar el proceso debes dar clic en Aceptar.

Con esto, se envia a la DIAN la solicitud para actualizar el RUT y recibiras notificacion de

parte de ellos cuando el cambio se efectue.
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Asociar Rangos de Numeracion o Prefijo (FE)

Ver video

El proceso de Asociar el Prefijo, debes realizarlo dos (2) horas después de expedir la
nueva resolucion de Facturacion Electrénica.

Paso 15: Ingresa a la opcién Facturando Electrénicamente -

Desde la pagina de la DIAN(www.dian.gov.co), en la seccion inferior da clic en la opcion

Facturando Electronicamente.

<« C & diangov.co ® % 0O a
Direccion de Impuestos y -
Aduanas Nacionales. Portal « Verifica autenticidad de correos Encuentre informacion general, + Asistencia telefonica
Institucional DIAN quejas, reclamos, sugerencias, * Atencion lengua de Sefias
« Informacion seguridad de la glosario, marco normativo y « Chat
informacion. preguntas. * ChatBot

* Puntos de Contacto
* Quioscos Virtuales de

Autogestion
Portal de nifios
Educar a los nifios y nifias de Temas de interés
Colombia, para la construccion y
Gl e ® Factura Electrénica RUT =3 RsT OEA
. = %
* Micrositio * Usuario Registrado « Portal del régimen simple de + Operador Economico
+ Habilitacién + Usuario Nuevo tributacion. Autorizado

. + Facturando Electronicamente |+ Servicios Tributarios y
Transparem:la Yy acceso
. . . Cambiarios
%" alainformacion -~ )
* Usuarios no registrados

Encuentre aqui informacion sobre diligenciar formularios
estructura organica y talento * RUT - Definir tipo de
humano, normatividad, inseripeion

presupuesto

Debes loguearte en el sistema como Empresa o Persona segun aplique, indicando los
datos respectivos:

Administrador

Iniciar sesién

Por favr diligencia los siguientes datos:
Tipo de identificacién

Q cavidecivdatanis v

NIT Representante Legal

Persona

NIT Empresa

No Facturador o

A\

()

N4

=
]

Buscar Documento

Paso 16: Cuando estés en el sistema de la DIAN ubica la opcion de Asociar Rangos
de Numeracion

Despliega el menu desde el botén =, luego selecciona Configuracion y posteriormente
Asociar Rangos de numeracion

r www.loggro.com
9 soporte@loggro.com

\



http://www.loggro.com/
https://www.dian.gov.co/
mailto:soporte@loggro.com
https://youtu.be/XyhRjGf8p34

(5, SISTEMA DE FACTURA 2 . » - .
\L‘v' ELECTRONICA DIAN Sistema de e deP
AL Servichos y documentos digiales DAN
i @ x
) Inicio
ITOS ENVIADOS DOCUMENTOS RECIBIDOS
L_ Histérico ~
Registro y habilitacién - o 0
ientos enviados Documentos recibidos
{§} Configuracién PRV ltimos 30 dias. enlos Gltimos 30 dias.

Crear usuario Citalogo

Asociar Rangos de numeracién o

Solicitar Autorizacién Envios por Lote -
Asincrono

Paso 17: Gestionar Asociacion de Rangos de Numeracion o Prefijo

En esta ventana debes asociar la numeracion solicitada en la resolucion de facturacion
electronica (Ver paso 4 — Solicitar resolucién de facturacion)

W— - -z - . .7 .o
€ Configuracion / Gestionar Asociacion de Prefijos (]
NIT Facturador Nombre Facturador Proveedor - Software o Prefijo °
LOGCRO SAS. Loggro FE v FEV - 187640 (39 -500) v
'f.;zys Proveedor Software Cédigo del Software Prefijo Asociado Fecha Asociacion Fecha Expiracion

@ Selecciona el Proveedor tecnolégico - Software: En este campo debes ubicar LOGGRO
S.AS - Loggro FE

@ Seleccionar el Prefijo: Este es el relacionado a la nueva resolucion de facturacion
electronica que expediste. Si no estableciste prefijo a la resolucion, de igual manera debes
desplegar el menu y buscar la resolucion en este campo.

® Verifica la informacion ingresada y para finalizar da clic en Agregar.

gr
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Paso 18: Visualizar el Prefijo asociado -

En la seccion inferior de la ventana puedes verificar la informacion del Prefijo asociado.

{4, SISTEMA DE FACTURA
\\§ ELECTRONICA DIAN Sistema de facturacion electronica - Ambiente de Produccion

< Configuracién / Gestionar Asociacion de Prefijos ®
L ®
(@ importantet
Estimado contribuyente, no tiene mas prefijos de numeracién para asociar a un software.
NIT Facturader Nombre Facturador Proveedor - Software Prefijo
2\ Seleccione, v Seleccione,

Frety

Proveedor Software Cédigo del Software Prefijo Asociado Fecha Asociacion Fecha Expiracién

LOGGRO SAS. Loggro FE FEV - 167640 6. 21-07-2022 2107-2023 =]

Paso 19: Activacion desde Loggro

Luego que te encuentres Habilitado (Set de Pruebas Aceptado) y Asocies el
Rango de Numeracion o Prefijo, debes ingresar nuevamente a Loggro en la
opcién de Gestion Proveedor Tecnolégico y continuar con los pasos @ y @ de la
configuracion.

Ventas Reportes Contactos Configuradén

Organizacion

Organizacion

I

Gestion Proveedor Tecnoloégico

1. Copie y pegue el Set de Pruebas entregado por la DIAN, para el modo de operacién configurado para SENSAS

Setde Pruebas  dcsbda7a 731-2909 Cestificar,

92 Marque el siguiente parametro para indicar que |a organizacion es facturadora electrénica

Y] LaOrganizacion Maneja Facturacion Electronica | Aceptar

93 Proveedor Tecnoldgico asociado a la Organizacion | Loggro -+ Aceptar

@ Marca el check box de: “La organizacién Maneja Facturacién Electrénica” y da clic en
Aceptar. Luego de esto puedes configurar el consecutivo de facturacion en Loggro.

® Verifica que en el campo Proveedor Tecnoldgico asociado a la Organizacion registre

Loggro.

gr

7\
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Configurar Consecutivo de Facturacion Electronica

Ver video

Para utilizar facturacion electronica con Loggro es muy importante que tengas configurada
la resolucion que expediste de Facturacion Electronica ante la DIAN, con esto tus
documentos se generaran con el consecutivo que corresponde.

Antes de realizar esta configuracion debes tener asociado el prefijo en la pagina de la
DIAN.

La configuracion del Consecutivo de Facturacion puedes:

1. Desde la Gestion de Proveedor Tecnoloégico: Al activar el check box de “La
Organizacion Maneja Facturacion Electronica”, dando clic en la opcidn que se
muestra dentro del mensaje de confirmacion.

/ﬂ‘ Ventas Compras Nomina Reportes Contactos Configuracion

Organizacion
mpaiiia, r prda activar para cada esta
Set de Pruebas $600-dfa2-4bf3-8323-4 Certificar

¥ La Organizacién Maneja Facturacion Electrénica Aceptar

Aceptar

2. Dirigirte a Configuracion ¢ Consecutivos de Facturacion.

Organizacién Ventas Finanzas
Organizacién Formas de Pago Cuentas Bancarias y Tarjetas
Calendario Consecutivos de Facturacién
Personalizar Formato Impresion Factura
Inventario Usuarios y Seguridad

items Usuarios

Lista de ftems
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Con esto se abrira la ventana de los consecutivos creados en la aplicacién, si tienes varios
consecutivos debes abrir el que vas a utilizar (que sea para Venta NO POS)

A Ventas Compras  Nomina Reportes  Contactos  Configuracion

Consecutivos de Facturacién

Consecutivos de Facturacién Nuevo Consecutivo

7 | Buscar | Limpiar filtros Ocultar filtros

* | Seleccione v Seleccione | w

Conseculi"":ldeFad:u/(idrI Descripcion Aplica a* Formato Imp. Estado
CVTASOO Consecutivo Facturacion Electronica DIAN Facturas Ingresadas e nta NO POS Carta Moderno Activo

Al abrir el consecutivo, en la parte inferior de la ventana debes dar clic en la opcion Para

definir o visualizar las vigencias y resolucion del consecutivo.

Consecutivos de Facturacién

Consecutivos de Facturacién | (#) Nuevo Consecutivo Guardar Eliminar | | Lista de Consecutivos
Consecutivo Facturacion® CVTAS00 o
Descripcion™ Consecutivo Facturacion Electronica DIAN
Aplica a* Facturas Ingresadas en Venta NO POS A

Consecutivo para Contingencia® No ~ (@
Formato de Impresion* Carta Maderno ~ | Para ver el formato de impresién de clic aqui

Estado™ Activo d

Para definir o visualizar las vigendias y resolucidn del consecutivo de clic  aqui

En la sub ventana puedes visualizar las vigencias con sus respectivos datos.

Al ingresar el nimero de resolucidn y prefijo (si aplica), el sistema te recupera de forma
automatica la demas informacién de la resolucién, incluyendo la Clave Técnica asignada.
Todas las resoluciones de Facturacion Electronica tienen su respectiva clave técnica.

Consecutivos de Facturacién

Vigencias
Resolucién®* Prefijo Nro. Desde* Nro. Hasta* Fecha Inicial* Fecha Final*  Ult. Nro. Asignado Clave Técnica Estado*
18760000001 SETP 990000000 995000000 19/01/2019 19/01/2030 CRLIPPEES] FSsssnsssss Activo
| 0 Inactivo m
Aceptar

Ten en cuenta que, si la resolucion registrada ya la has utilizado con anterioridad, debes
revisar cual fue la Ultima factura generada con esta. Asi, en el campo de Ultimo Nimero
Asignado digitas el nUmero de esa ultima factura generada y con esto Loggro tomara
como consecutivo de la proxima factura que generes en el sistema este nUmero mas 1.
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Vigencias

Resolucion* Prefijo Nro. Desde® Nro. Hasta* Fecha Inicial* Fecha Final*  Ult. Nro. Asignado Clave Técnica Estado*
18760000001 SETP 990000000 995000000 19/01/2019 19/01/2030 L Activo ;
4 0 Inactivo i
Aceptar

Por ejemplo, si el Ultimo numero asignado fue el 100, Loggro te generara desde la factura
101.

Vigencias
Resolucion® Prefijo Nro. Desde* Nro. Hasta® Fecha Inicial* Fecha Final* Ult. Nro. Asignado Clave Técnica Estado*
18760000001 SETP 990000000 995000000 19/01/2019 19/01/2030 990022606 **#*xxEkEx Act\vcl - ;
14 ‘ Activo
Inactivo

Aceptar

Al ingresar una nueva resolucién te puede registrar Inactiva en Loggro, debes dar clic en
el campo Estado y seleccionar Activo para que el sistema te la tome al momento de

facturar.
Ademas, puedes establecer algun tipo de recordatorio para el vencimiento de la resolucion

dando clic en el campo

Notificacion de Vencimiento /

Por Fecha
Por Niimero

Correo Electrénico Q

Aceptar

Este puede ser por Fecha o Numero de consecutivo y debes ingresar el correo electronico
al que se enviara el recordatorio. Para finalizar esta configuracion verifica la informacion,
da clic en Aceptar y recuerda Guardar los cambios.

Con esta configuracion, al generar facturas de venta en Loggro te toman el nimero que

corresponde segun el consecutivo de facturacion.
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Parametrizacion adicional importante

Luego de ingresar los datos de |la
configuracion inicial, debes parametrizar
otras opciones directamente de los
modulos que te ayudaran a trabajar
facilmente en Loggro. Estos hacen
referencia a:

- Configuracion de la Organizacion

- Configurar Formas de Pago

- Creacion de items o productos

- Creacion de Clientes, Proveedores o Contactos
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Si requieres puedes modificar algunos parametros de la configuracion que realizaste
inicialmente, este proceso lo puedes realizar por la ruta:

Configuracion — Organizacion

Ventas Compras No

Organizacion Ventas Finanzas
Organizacion Formas de Pago Cuentas Bancarias y Tarjetas
Calendario Consecutivos de Facturacién

Personalizar Formato Impresidn Factura

Inventario Usuarios y Seguridad

ftems Usuarios
Lista de ftems

Encontraras las opciones de parametrizacion que estableciste en las ventanas de
configuracion inicial.

ﬂ Ventas Compras No Reportes Contactos Coi

Organizacién
Organizacién Guardar

Informacion General

Informacion Basica Nombre Legal* La jugueterfa
Tipo de Identificacion* NIT - Nimero* | 890923937 6
Sector Econdmico Comercio al por mayor y al por menor Actividad Econémica |Venta de ofros productos
Moneda Base* COP A |Pesos Colombianos
Descripcion
Logo
Adjuntar Logo
Nombre Visible Cia.* La jugueteria e

Desde alli puedes realizar modificaciones por ejemplo de las Responsabilidades Fiscales de
la companiia, esto lo encuentras en la seccion inferior de la ventana.

/ﬁ‘ Ventas Compras Nomina Reportes Contactos Configuracion

Organizacién

Organizacién Guardar

Informacién General

La Organizacion esta Registrada en el Régimen Simple de Tributacién |y |+

Responsabilidades Fiscales
La Organizacion es Responsable de IVA* §i - 0

Y] Gran Contribuyente @@

<]

Declarante del Impuesto de Renta

La Organizacion es Agente Retenedor en la Fuente por Renta 0

En Compras Practicar Reteiva a Proveedores Responsables de IVA que no estan Registrados en el Régimen Simple e
En Compras Practicar Reteiva a Proveedores que estan Registrados en el Régimen Simple o

En Compras Practicar Retencién en la Fuente por ICA. Defina la Tarifa Principal por Ciudad (7]

<]

En la Venta NO POS Causar o Liquidar Retencion en la Fuente por Renta 3.5% Consultorfas - A partir de 0 - o
V] En Ventas o Ingresos Liquidar Autorretencion Especial por Renta  Tarifa 0.8%  ~ o
En las Ventas Realizadas a Clientes Registrados en el Régimen Simple, Liquidar Autorretencion por Renta o

Y] En la Venta NO POS Causar o Liquidar ICA. Defina la Tarifa Principal por Ciudad aqui 0

<

La Organizacién Maneja Facturacion Electrénica

gr
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Recuerda que para que se conserve esta seleccién debes dar clic en el botén Guardar y el
sistema se mostrara un mensaje de confirmacion.

Continuaremos configurando las Formas de pago, para esto ingresas a:

Configuracion — Formas de Pago
/ﬂ\ Ventas Compras Nomina Reportes Contactos Configuracion _

Organizacion Ventas Finanzas
Organizacién Formas de Pago Cuentas Bancarias y Tarjetas
Calendario Consecutivos de Facturacion

Personalizar Formato Impresién Factura

Inventario Usuarios y Seguridad

ftems Usuarios

Lista de ftems

El sistema de manera predeterminada crea la forma de pago de Contado, si requieres crear
por ejemplo formas de pago a crédito puedes realizarlo, para esto debes dar clic en el
botén Nueva Forma de Pago.

/ﬂ\ Ventas Compras Noémina Reportes Contactos Configuracién

Formas de Pago

Formas de Pago ‘ Nueva Forma de Pago ‘

725 | Buscar | Limpiar filtros Ocultar filtros

Seleccione - Seleccione =
Cadigo Descripcion Aplica a Plazo Total (Dias) Dscto. Pronto Pago % Plazo Dscto. (Dias) Estado
FPCONT Contado Compra y Venta 0 0.00 Activo

Y en la nueva ventana diligenciar los campos requeridos.

ﬁ Ventas Compras Némina Reportes Contactos Configuracién

Formas de Pago

Formas de PagO | { j ) Nueva Forma de Pago Guardar ‘ Eliminar ‘ ‘ Lista de Formas de Pago ‘

Informacion Forma de Pago
Codigo*
Descripcién®
Aplica a* Compra -
Plazo Total (Dias) 0
Medio de Pago -

Estado® Activo -

Informacién Descuento por Pronto pago

Dscto. Pr. Pag. (%) 0.00

Plazo Dscto. (Dias)

1. Establece un Cédigo* con el que puedas identificar facilmente la forma de pago,
para nuestro ejemplo vamos a crear un crédito a 30 dias y como cédigo vamos a
establecer FP30D.

9
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2. Indica la Descripcion* de esta nueva forma de pago, en este campo podemos
establecer, por ejemplo: Crédito 30 dias.

3. Selecciona para que transaccién Aplica* la forma de pago. Tienes la posibilidad de
elegir si aplica para la compra, venta o ambas transacciones. El caso de compra aplicaria
para Documento Soporte.

4. Establece el nUmero de dias que se tendria como Plazo de acuerdo al crédito, en
este caso serian 15 dias. Esta configuracion es importante ya que al seleccionar la forma de
pago en una factura, el sistema calcula automaticamente su fecha de vencimiento segun
los dias de plazo configurados.

Luego de diligenciar estos datos verifica que el Estado* registre Activo y recuerda Guardar
los cambios para que se conserven.

A Ventas Compras Nomina Reportes Contactos Configuracion

Formas de Pago

Formas de Pago | ( : ) Nueva Forma de Pago Guardar Eliminar | | Lista de Formas de Pago

Informacién Forma de Pago
Cadigo* FP30D
Descripcion® Crédito 30 dias
Aplica a* Venta -
Plazo Total (Dias) 30
Medio de Pago -
Estado* Activo -
Informacién Descuento por Pronto pago
Dscto. Pr. Pag. (%) 0.00

Plazo Dscto. (Dias)

Ademas, si deseas discriminar tus pagos en efectivo, a la forma de pago puedes asociarle
un Medio de Pago especifico como se muestra en el ejemplo. Asi toda esta informacién
viajaria a la DIAN al momento de generar la factura de venta y asociar la respectiva forma
de pago. A continuacion te mostramos un ejemplo:

Formas de Pago

Formas de Pago | \ : ) Nueva Forma de Pago Guardar Eliminar ‘ ‘ Lista de Formas de Pago

Informacion Forma de Pago

Codigo™ CONT-TDB

Descripcion® Contado Pago con Tarjeta Débito
Aplica a* Venta -

Plazo Total (Dias) 0

Medio de Pago 49 - Tarjeta Débito -
Estado* Activa -

Informacion Descuento por Pronto pago

Dscto. Pr. Pag. (%) 0.00

Plazo Dscto. (Dias)
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Configuracion — Cuentas Bancarias y Tarjetas

ﬁ Ventas Compras Nomina Reportes Contactos Configuracién

Organizacion Ventas Finanzas
Organizacion Formas de Pago Cuentas Bancarias y Tarjetas
Calendario Consecutivos de Facturacion

Personalizar Formato Impresién Factura

Inventario Usuarios y Seguridad

ftems Usuarios

Lista de ftems

Si vas a recibir pagos de tus clientes a través de transferencia, consignacion o por medio
de alguna tarjeta de crédito o débito, el sistema te va a solicitar que asocies la cuenta
bancaria a la cual se ingreso el dinero. Al ingresar a la opcion de Cuentas Bancarias y
Tarjetas, el sistema te muestra la lista de aquellas creadas. Si deseas crear una cuenta
bancaria debes dar clic en el botén Nueva — Cuenta Bancaria.

/ﬂ‘ Ventas Compras Nomina Reportes Contactos Configuracion

Cuentas Bancarias y Tarjetas

Lista de Cuentas Bancarias y Tarjetas de Crédito Nueva q

Cuenta Bancaria
5 | Buscar | Limpiar filtros
Tarjeta Crédito

Seleccione -
Entidad Financiera Niimero de Cuenta / Tarjeta Tipo Descripcion Estado
Banco Davivienda SA 201456789001 Cuenta Corriente Cuenta Corriente Dav Activa

Alli debes ingresar los datos de la cuenta a crear.

/ﬂ‘ Ventas Compras Ndmina Reportes Contactos Configuracion

Cuentas Bancarias y Tarjetas

Cuentas Bancarias | (P tueva ~ Guardar | Eliminar | | Lista de Cuentas y Tarjetas |

Informacién Cuenta Bancaria

Tipo* Cuenta Corriente =

=

Entidad Financiera* || A, | Autocompletar

Nimere de Cuenta*
Descripcién
Si maneja POS y la cuenta bancaria recibe pagos con tarjetas débito o crédito, seleccione las franquicias  2qui

Cuenta Contable* Q| Autocompletar

Estado* Suspendida |~

« Tipo*: En el caso de la creacién de una cuenta bancaria, selecciona si esta es de
ahorros o corriente.

- Entidad Financiera*: Hace referencia al banco o entidad en la cual tienes registrada
la cuenta bancaria que vas a crear en el sistema.
Al dar clic en la lupa puedes encontrar todos los bancos que estan configurados en
el sistema de forma predeterminada. Da clic en el proveedor o entidad que
corresponde y luego en Seleccionar.
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Nudmero de Cuenta*: Indica el nUmero de la cuenta bancaria que deseas crear.

Descripcion: Si deseas tienes la posibilidad de ingresar una descripcién para esta
cuenta bancaria, asi podras identificarla mas facilmente.

Estado*: Indica el estado de la cuenta bancaria, al estar Activa puedes hacer uso de
esta en movimientos de la aplicacion. Si la cuenta bancaria registra Suspendida o
Retirada no sera visible para registrar transacciones con ella.
De forma predeterminada el sistema te muestra el estado Suspendida, pero al
guardar los cambios pasa automaticamente a Activa.

Recuerda que los campos marcados con * son de obligatorio diligenciamiento para

finalizar el proceso de creacion de cuentas bancaria.

Verifica los datos ingresados y da clic en Guardar para poder utilizar tu cuenta bancaria en

las transacciones de la aplicacion.
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Creacion de Items

En Loggro, los productos y/o servicios que dispones para la venta son llamados items.
En el sistema se pueden manejar diferentes tipos items de acuerdo a su finalidad:

- Inventariables: Son aquellos de los cuales manejas un control de inventario para
mantener al dia las cantidades existentes.

- No Inventariables: Este tipo de item es utilizado cuando el producto no aplica como
servicio, pero no deseas generar un control sobre las existencias del mismo en inventario.

- Servicios: Puedes crear los diferentes servicios que manejas en la compafia, estos
servicios no tienen ningun tipo de control de inventario.

Recuerda que el plan que adquiriste NO tiene ningun tipo de control de
inventario, sin embargo puedes crear los items segun la clasificacion anteriormente
mencionada. Esto te ayudara a futuro si deseas cambiar tu plan y tener un control
de inventario en Loggro.

La creacién de items la puedes realizar por la ruta Configuracion — items
Y Ventas Compras Nomina Reportes Contactos JE&TGITELT

Organizacion Ventas Finanzas
Organizacion Formas de Pago Cuentas Bancarias y Tarjetas
Calendario Consecutivos de Facturacién

Personalizar Formato Impresion Factura

Inventario Usuarios y Seguridad

ftems Usuarios

Lista de Ttems

Alli debes diligenciar la informacién requerida, aquella que visualices marcada por *
(asterisco) es de obligatorio diligenciamiento.

A Ventas Compras Nomina Reportes Contactos Configuracion

items
ftems | |Buscar en items T) Nuevo item Guardar | [ Etiminar | [ Lista de items
Informacion Basica

Codigo*

Descripcion*

Descripcion Detallada

Tipo de ftem- Inventariable

Precio de Venta (Sin Impuestos) ( S t it s sin son sol s terno @

Unidad de Medida® UNID Equivalencia Fact. Electrénica
Cédigo EAN (Cédigo de Barras)

Partida Arancelaria Descripcidy

Imagen

Adjuntar Imagen

~ % IVA en Compras* - % Retefuente por Renta*  2.5% Bienes - A partir de 961,000 -9
umo en Ventas esta definido en |9 - « @ FElImpuesto al Consumo en Compras esta definido en % . - Q
Categoria Autocompleta Qe
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Puedes dar clic en los siguientes enlaces para verificar un ejemplo de la creacién de un
servicio y cada uno de los campos a diligenciar.

Por ultimo, los items que crees puedes verificarlos desde la opcién Configuracion — Lista

s
de Items
Organizacion Ventas Finanzas
Organizacién Formas de Pago Cuentas Bancarias y Tarjetas
Calendario Consecutivos de Facturacion
Personalizar Formato Impresidn Factura
Inventario Usuarios y Seguridad
ftems Usuarios
Lista de ltems

Puedes encontrar mas informacion sobre los friltros de consultar de items dando clic aqui

Importar items (Productos - Servicios) -

Ver seccion de video

Si deseas realizar importacion de gran cantidad de productos o servicios puedes hacerlo a
través de una plantilla de excel que te ofrece el sistema. Para realizar este proceso debes
ingresar a Configuracion — Lista de items, alli dando clic en el botdon Mas Opciones
encuentras Importar items.

ﬁ Ventas Compras Nomina Reportes Contactos Configuracion

Lista de items

I'tems ‘ Buscar en Items Nuevo item |~

Importar ftems
2 | Buscar | Limpiar filtros

Exportar
Ln.  Categoria ftem Descripcién Tipo ftem Precio Via. IVAVta.  IVA Comp. ICO Vta.  ICO Comp. Ret. Cant. Disp. Acciones
Muffins 1100-1 Muffin de arequipe Inventariable 4,500.00 19.00% 19.00% 1% 0.00 Editar | =

Desde la nueva ventana, en el paso 1 encuentras la plantilla a diligenciar y posteriormente

la cargas al sistema desde el paso 3.

) Ventas Compras Némina Reportes Contactos Configuracion

Importacion Ttems

ftems a Importar

Conoce mas informacion sobre este

proceso dando clic aqui.
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Creacion de Clientes y Proveedores

En Loggro, los Contactos hacen referencia a los Clientes y/o Proveedores con los que
tiene relaciéon la empresa.

Para crear facturas de venta en el sistema es importante que tengas creados tus clientes,
con el fin de generar la trazabilidad correspondiente y si vas a manejar facturacion
electronica que toda la informacion viaje a la DIAN de forma correcta.

Asi mismo, para crear los Documentos Soporte es importante tener creados los
Proveedores con toda su informacion.

La creacion de los terceros se realiza por la opcion de Contactos en el menu principal de
Loggro, alli das clic en la opcion de Clientes o Proveedores segln lo requieras.

‘ Clientes Proveedores Otros Contactos Relacién Contactos ‘

El sistema te muestra el formato que debes diligenciar con la informacién del contacto.

/ﬂ\ Ventas Compras Némina Reportes Contactos Configuracién

Clientes
Clientes ‘ () Nuevo cliente Guardar Eliminar
Informacion Basica
Naturaleza e Identificacion® Persona Juridica  +  NIT -
Relaciones Activas 7 cliente Proveedor Otro Tercero
Nombre Legal*
El cliente es consumidor final para liquidar en la venta el Impuesto Nacional al Consumo @)
Responsabilidades Fiscales del Cliente
Registrado en el Régimen Simple de Tributacion | No | = Responsable de VA |5i |+
Gran Contribuyente @) En la Venta NO POS Causar Retencion en la Fuente por Renta @
En la Venta NO POS Causar Reteiva a Resp. de IVA no Registrados en el Rég. Simple (@) En la Venta NO POS Causar Retencidn por ICA (@)
7] En la Venta NO POS Causar Reteiva a Resp. de IVA Registrados en el Rég. Simple

Informacidn de Contacto

Direccion®

Ciudad Departamento Cod. Pos. || Pais
Teléfono/Movil* otro Telefono
Correo Electrénico Skype

Ten en cuenta que un contacto puede tener varias relaciones activar y ser por ejemplo
cliente y proveedor.

Para conocer mas informacion sobre cada uno de estos campos y ver un ejemplo para
realizar la creacion de tus clientes de forma manual puedes verificar los siguientes enlaces:

Ver articulo - Creacion de Clientes
Ver video
Ver articulo - Creacion de Proveedores
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Ademas, los contactos que ya creaste puedes consultarlo desde la opcion de Relacién de

Contactos.

Clientes Proveedores Otros Contactos Relacidn Contactos

Puedes encontrar mas informacidon sobre esta ventana dando clic aqui.

Importar Contactos (Clientes — Proveedores)

Ver seccion de video

Si deseas realizar importacion de varios contactos a través de una plantilla que te ofrece el
sistema puedes realizarlo, solo debes ingresar a Contactos — Relacion Contactos, alli
desde el botén Mas Opciones encuentras Importar Contactos.

ﬁ Ventas Compras Némina Reportes Contactos Configuracién

Relacién Contactos
Relacion Contactos Nuevo Contacto | ~ J| Mas Opciones |~
Importar Contactos

Clientes  Proveedores  Otros Contactos Exportar Clientes

Exportar Proveedares
< | Buscar | Limpiar file

Agrupar Clientes
Exportar Otros Contactos

Ln. 0 Cliente Identificadion  Direccién Teléfono Correo Electrénico Grupo Clientes Saldo COP  Estado Acciones

- ] Activo Recibir Pago -
2 Activo -
4 -
5 -

Desde la nueva ventana, en el paso 1 encuentras la plantilla a diligenciar y posteriormente

la cargas al sistema desde el paso 3.

/ﬂ\ Ventas Compras Némina Reportes Contactos Configuracion

Importacién Contactos

Contactos a Importar

1. Descargue la plantilla Disponible para la Importacion de Contactos

Para cargar sus contactos al sistema, comience descargando el archivo xls que encontrard
a continuacién. Este archivo contiene todos los campos requeridos por la aplicacién para
almacenar sus contactos.

Eg Descargar Archivo

2. Ingrese sus Contactos en la plantilla

Para ingresar la informacién de sus contactos, abra la plantila en Excel(También puede
utilizar otros editores como por ejemplo Google Docs) y ubique en cada columna la
informacién de la variable solicitada, este paso debe repetirse por cada contacto a importar

El orden en que estén definidos los campos de la plantilla y su nombre no puede ser
modificado.
Una vez finlice no olvide guardar el archivo como s

3. Seleccione el archivo con la informacién de sus contactos
Archivo | Explorar |

TImportar Regresar

Si deseas conocer mas sobre este proceso de importacidon puedes dar clic aqui.
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Validaciones para Facturacion Electronica en Loggro

Ver video

A continuacion te indicaremos brevemente que informacidén debes tener configurada en
Loggro para generar tus facturas de venta Electronicas.

Luego de realizar los procesos anteriores de Solicitud de nueva Resolucion de
Facturacidon, Registro y Asociacion de prefijo puedes proceder a configurar
directamente Loggro para expedir facturacion electrénica.

Las opciones que debes validar en Loggro son las siguientes:

Estado de la Organizacion

Desde la opcion Configuracion — Organizacion, debes verificar que se encuentre Activo
el parametro de: La Organizacion Maneja Facturaciéon Electrénica y la version que se
maneja es Con Validacion previa.

/ﬂ‘ Ventas Compras Noémina Reportes Contactos Configuracion

Organizacién

Organizacion Guardar

Informacion General

La Organizacién esta Registrada en el Régimen Simple de Tributacién |, »

Responsabilidades Fiscales
La Organizacion es Responsable de IVA* 5 ~ 0

¥| Gran Contribuyente 0
V| Declarante del Impuesto de Renta
La Organizacién es Agente Retenedor en la Fuente por Renta 0
En Compras Practicar Reteiva a Proveedores Responsables de IVA que no estan Registrados en el Régimen Simple 0
En Compras Practicar Reteiva a Proveedores que estan Registrados en el Régimen Simple Q
En Compras Practicar Retencion en la Fuente por ICA. Defina la Tarifa Principal por Ciudad o
¥/ En la Venta NO POS Causar o Liquidar Retencidn en la Fuente por Renta 3.5% Consultorfas - A partir de 0 - 0
¥| En Ventas o Ingresos Liquidar Autorretencion Especial por Renta  Tarifa0.8% = 0
En las Ventas Realizadas a Clientes Registrados en el Régimen Simple, Liquidar Autorretencién por Renta o
¥/ En la Venta NO POS Causar o Liquidar ICA. Defina la Tarifa Principal por Ciudad aqui 9

La Organizacién Maneja Facturacién Electrénica

Versién de Facturacién Con Validacién Previa |5i  ~ 9

Esto permite que todos los documentos electronicos que generes en Loggro sean
enviados directamente a la DIAN para su validacion.

Este parametro no podras modificarlo, siempre debe registrar Activo.
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Configuracion del Consecutivo de Facturacion h

Para generar las facturas de venta debes tener configurado y Activo el consecutivo de
facturacion electronica respectivo, la verificacion de este la realizas por:

Configuracion — Consecutivos de Facturacion.

Organizacion Ventas Finanzas
Organizacion Formas de Pago Cuentas Bancarias y Tarjetas
Calendario Consecutivos de Facturacién

Personalizar Formato Impresién Factura

Inventario Usuarios y Seguridad

ftems Usuarios

Lista de ftems

Alli debes abrir el consecutivo que estas utilizando para ventas NO POS vy verificar su
vigencia.

Consecutivos de Facturacion

Vigencias
Resolucion* Prefijo Nro. Desde* Nro. Hasta* Fecha Inicial* Fecha Final* Ult. Nro. Asignado Clave Técnica Estado*
18760000001 SETP 990000000 995000000 19/01/2019 19/01/2030 990022494 ¥E¥EREREREX Activo

| 0 Inactivo

Aceptar

Todo el proceso para esta configuracion la encuentras en la seccion de Consecutivo de

Facturaciéon Electronica.

Informacion de Clientes

# Ventas Compras Nomina Reportes Contactos Configuracion
Clentes

Clientes | (@ noevo clente Guardar | [ Etmnar

Al verificar la informacién de tus

Informacién Bésica

contactos, encuentras el campo de

Codigo Postal este lo genera Loggro de
forma automatica segun la ubicacién
registrada para el cliente. ‘
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Ademas, debes activar el check de la opcion: Recibir e-mail con documentaciéon

electronica en formato XML e indicar el correo electrénico respectivo.

/ﬁ‘ Ventas

Contactos

Compras Reportes

Clientes

(@)

Configuracion

Clientes | (&) Nuevo Cliente Guardar Eliminar
Medellir Antioguia 050001 Colombia
Teléfono/Mévil 574 34562612 Otro Télefono |57
Correo Electrénico Skype
[} Facebook £ Twitter
otro
Persona de Contacto Rol/Cargo
WebSite
Otros Contactos v
Condiciones Comerciales para el Cliente
Forma de Pago Seleccione Vendedor Autocompletar %6 Dcto. Pie Pag.
Suspendido para |a Venta
Recibir e-mail con documentacién electrénica en formato XML en el correo electrénico movilesytoys@toys.com 8

Esta opcion debe permanecer activa y asi cada que generes un factura de venta a un
cliente se realizara el envio (al correo que le asignaste) del XML, la representacion grafica
de la factura y la respuesta de la DIAN.

Tienes la posibilidad de ingresar mas de un correo para ese mismo cliente desde el boton
gue te mostramos a continuacion.

/ﬂ\ Ventas

Compras Nomina Reportes Contactos  Configuracién

Clientes

+) Nuevo Cliente Guardar Eliminar

Clientes |

Informacién de Contacto

Direccién® Calle 75 # 38-11

Antioquia 055450 | Colombia

Teléfono/Mévil* 574 3101010110 Otro Télefono |57
Correo Electrénico usuario@correo.com Skype

{3 Facebook [ Twitter

otro

Website

Otros Contactos
Condiciones Comerciales para el Cliente

Formade Pago | Seleccione

a % Dcto. Pie P4g. 00
|| Suspendido para la Venta
| [V Recibir e-mail con documentacion electronica en formato XML en el correo electronico )| usuario@correa.com Q

Vendedor , || Autocomplet

Al dar clic en la lupa puedes ingresar los correos electronicos que creas necesarios para el
cliente, teniendo en cuenta que cuando se le genere algin documento electrénico a todas
estas direcciones se enviara la informacion.

Otros Correos Electrénicos

Nombre Correo Electrénico

Ana Sofia otro@outlook.con

Aceptar
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Es importante tener en cuenta que si deseas reenviar la notificacion a un cliente sobre los
documentos electronicos realizados puedes hacerlo desde la ruta: Ventas — Relacion de
Transacciones de venta — pestaia de Facturacion Electronica.

/ﬂ‘ Ventas Compras Noémina Reportes Contactos Configuracion

Relacién Transacciones Ventas

Relacién Transacciones Ventas

Cotizaciones Facturas Devoluciones Notas Crédito  Ingresos = Facturacién Electrénica

Filtrar | pocumentos Abiertos = % | Buscar | Limpiarfiltros Ocultar filtros
Fecha Tipo Transaccién  Prefijo  Nimero Ref. (#) Nombre Cliente Estado Notificacion DIAN ~ F. Not. DIAN  Notificacién Cliente F. Not. Cliente Acciones
12/01/2022 Factura de Venta ~ SETP 990206628 ISABEL Facturado Confirmado 12/01/2022  Sin Notificar

202 Descargar Documentos

2 Ver Acuses de Recibo Cliente

2 Ver acuses de Recibo DIAN

4 Descargar Acuses de Recibo DIAN

1 4 4 q 4 4

04/01/20
IReenviar Notificacidn

1/20
_ Ver Detalle Historial
202

04/01/20> ENViar Detalle Historial

Desde el menu de acciones, das clic en Reenviar Notificacion y alli seleccionar a que
correo especifico quieres notificar, en caso que para el cliente ya tengas registrados varios
correos electronicos.

Reenviar Notificacion

Correo Electrénico*

Aceptar

Luego de realizar estas configuraciones ya tienes lista tu compaiiia para empezar a
expedir facturacion electronica con validacién previa en Loggro.
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Generar Documentos Electronicos

Loggro te ayuda a generar facilmente tus facturas de venta electrénicas y estas son
enviadas a la DIAN para su validacién. Ademas, podras generar devoluciones, notas crédito
por mayor valor o anular facturas de venta electronicas en caso de ser necesario.

A continuacion encontraras el video de cada uno de estos procesos.

Ver articulo

- Generar Facturas de Venta Electronicas Ver video

- Registrar el pago de una factura de venta Ver articulo

- Realizar devolucién de una factura de venta Ver video Ver articulo

Ver articulo

- Realizar nota crédito por mayor valor Ver video

- Anular factura de venta electrénica Ver video Ver articulo

Todos estos documentos electrénicos que generes puedes encontrarlos desde la opcion de
Ventas — Relacion Transacciones Ventas.

Ventas Compras Nomina Reportes Contactos Configuracion

‘ Facturas de Venta Devoluciones Notas Crédito de Venta Relacién Transacciones Ventas ‘

Ubicando la pestafia de Facturacion Electrénica.

/ﬂ‘ Ventas Compras Nomina Reportes Contactos Configuracién

Relacién Transacciones Ventas
Relacién Transacciones Ventas

Cotizaciones  Facturas Devoluciones  Notas Crédito  Ingresos | Facturacion Electronica

Filtrar | pocumentos Abiertos |~ © | Buscar | Limpiar filtros Ocultar filtros ~

Fecha Tipo Transaccién Prefijo  Numero Ref. (#) Nombre Cliente Estado Notificacién DIAN ~ F. Not. DIAN  Notificacién Cliente F. Not. Cliente Acciones

Alli encontraras la informacidon sobre el estado de Notificacion del documento ante la
DIAN y ante el Cliente.

Puedes utilizar los filtros para realizar la consulta, si deseas mas informacion sobre esta
ventana puedes ingresar aqui.

soporte@loggro.com

L g r www.loggro.com

a
S e 4 040900
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Consultar Reporte de Ventas

Si deseas consultar un reporte con las ventas diarias que generas y sus respectivos valores
puedes ingresar a la opcion Reportes — DIAN - Informe Diario de Ventas

DIAN - Informe Diario de Ventas

Comprobante Informe Diario

La jugueteria - Nit: 890923937-6 > Poblado - Valores e Colombianos
— Nombre del Servidor: - Fecha de Generacién: 13/08/2020
Imprimir Exportar
ParamEtros falor Ventas Devoluciones Ventas Netas Valor Impuesto
o > los parametros y oprima el botén Consultar para obtener resultados.
Organizacién*  Poblado -
Consulta® Rango de Fechas v
Desde* 13/08/2020 Hasta* 13/08/2020
Moneda* CcoP » | | Pesos Colombianos
Valores en cop w | | Pesos Colombianos
Consecutivo | Seleccione -

Titulo del Reporte

Comprobante Informe Diario

‘Consultar

Al ingresar a la ventana se abre una pestafia de Parametros, donde puedes seleccionar las
condiciones especificas para realizar la busqueda de acuerdo a tus necesidades.

Si deseas conocer informacion sobre cada uno de estos parametros para realizar la

consulta puedes ingresar al siguiente enlace. Ver articulo

g r www.loggro.com

soporte@loggro.com

2\
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¢{Que es un Documento Soporte?

Cuando una compafiia realice compras de bienes y/o servicios, a proveedores que no
estan obligados a expedir factura de venta o documento equivalente, dicha compaiia
debe elaborar un documento soporte, como medio de prueba para justificar dichos costos,
gastos e impuestos descontables, este documento:

« Se denomina de manera expresa <Documento Soporte en Adquisiciones Efectuadas
a no Obligados a facturar>.

« Debe tener un Consecutivo expedido por la DIAN, este es de tipo Documento
Soporte.

« Estos Documentos Soporte deben ser transmitidos a la DIAN a partir del 1 de
agosto del 2022.

Para transmitir Documento Soporte debes realizar un proceso previo ante la DIAN que
consta de:
- Habilitacion para facturacion electrénica con Loggro: Si ya realizaste el proceso de

habilitacién para facturacion electronica mencionado en este manual no tienes que
repetirlo. (Puedes consultar el proceso dando clic aqui)

Por otro lado, si facturas con otro proveedor tecnologico debes habilitarte también con
Loggro para Facturaciéon Electronica y asi podras transmitir Documento Soporte.
Es importante tener en cuenta que puedes continuar facturando con el proveedor con el
que cuentas actualmente.

- Debes solicitar la resolucion para Documento Soporte ante la DIAN.

- Configurar los modos de operacion en la pagina de la DIAN: Este proceso es
importante para indicarle a la DIAN con que proveedor vas a realizar la transmision de
documento soporte. Los modos de operacion solo los configuras una vez al iniciar el
proceso.

- Asociar los rangos de numeraciéon correspondientes a Documento Soporte: La

asociacion de rangos de numeracion o prefijo se realiza en la DIAN, 2 horas después de
solicitar la resolucion de documento soporte. Ten en cuenta que si posteriormente solicitas
una nueva resolucion debes asociar de nuevo los rangos de numeracién que aplican.

- Configuracion del Consecutivo de Documento Soporte en Loggro, Activacion para la

transmision de este tipo de documentos y otras validaciones adicionales.

A continuacion, te indicaremos como realizar estos procesos.

soporte@loggro.com

L g r www.loggro.com

a
S e 4 040900
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Solicitar la resolucion de Documento Soporte

La resolucién de facturacion la solicitas por el sistema MUISCA de la DIAN ingresando
como usuario registrado.

& > C @ muiscadiangov.co/WebArquitectura/DefLoginOld faces
@'GOV.CO iPor una Colombia mas honesta!

DIAN

&
%

oa:

Dénde estoy? Inicio | Usuarios registrados
» Iniciar sesidon
SERVICIOS EN LINEA MUISCA

Para ingresar suministre los siguientes datos

Ingresa a nombre de: NIT

Nmero de documento de la ‘
organizacion

Tipo de documento del usuario: Cédula de Ciudadania

Namero de documento: [

Contrasefia [

z

2
vi

38

.

oo _
ual

4Ha oNidaco su conasefia?

Sl usted ya cre6 su cuenta de usuario, pero nunca ha ingresado a ella, es posible que deba habilitar su cuenta.

Luego de indicar los datos respectivos e Ingresar al portal

debes ubicar la opcion de
Numeracion de Facturacion y dar clic.

L r www.loggro.com
gg pymes soporte@loggro.com

a
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En la nueva ventana debes desplazarte por el menu de la seccion izquierda y dar clic
nuevamente en Numeracion de Facturacion.

En las opciones que se despliegan, da clic en Solicitar Numeracion de Facturacion.

En la ventana aparecera un mensaje informativo sobre la actualizacion del RUT, debes dar
Aceptar en este.

DIAN NEEE
1.3 f
i Aaviso
e Recuerde tener actualzado el RUT para evitar sanciones.
N
=)
3]
2
=
=)
55 Encuesta SenvicosInormtcn Electinico
2
ﬁ] v
=)
 ——
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Luego se muestra la informacion del contribuyente y debes dar clic en Ingresar.

Con esto se abre la ventana para Consultar Numeracion de Facturacion con los datos de la
compafiia, alli debes dar clic en Autorizar Rangos.

R e o |

Posteriormente debes definir la informacion de la solicitud de los rangos de numeracion.

Solicitud de Autorizacion de Rangos

*Tipo Facturacion

[sueczone

* Rango Hasta
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Prefijo: Si deseas puedes establecer un prefijjo para esta resolucién y asi
identificarla mas facilmente, por ejemplo DS.

Tipo de Facturacion: Debes desplegar el menu y en este campo seleccionar
Documento Soporte.

* Tipo Facturacién

Seleccione.

Seleccione...

DE./POS.

COMPUTADOR

FACTURA ELECTRONICA DE VENTA
| FACTURA DE TALONARIO O DE PAPEL
[ DOCUMENTO SOPORTE

Indica el Rango Desde y Rango Hasta de esta numeracion a solicitar.

Para finalizar debes dar clic en Agregar.

En la nueva ventana puedes visualizar la informacién de los rangos solicitados, desde alli
debes dar clic en la opcion de Borrador.

En el mensaje que te aparece das clic en Aceptar.
El documento ha sido guardado de forma exitosa,
Ver Documenta || Aceplar JI
www.loggro.com
(@le]o|(® i —
pymes
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Luego de esto visualizas nuevamente la informacion de la solicitud y en la parte inferior
das clic en Definitivo con el fin de generar la Clave Dindmica para firmar el nuevo

documento de la resolucion de facturacion.

Al hacer esto se muestra una ventana donde debes:

« Dar clic en Solicitala Aqui y posteriormente

Firmar (2]
documento diligenciar en el campo Clave Dinamica aquella
B que se envia al correo registrado.
Por favor ingresa los siguientes datos para tu firma
 |Indicar la Clave de tu Firma Electrénica,
Clave dinamica
v » recuerda que la contrasefia para Firma de
Escribe la clave dinamica
s g F)ocumentos es diferente a la que utilizas para el
ingreso a la DIAN.
Clave de tu Firma Electronica
Escribe la clave de tu Firma Electrénica ® PuedeS firmar Ia aUtorizaCién de numeraCién de
facturacion dando clic en el botén Firmar
Volver documento(s).
| ———— |

Cuando se ejecute esta primera firma, debes ubicarte nuevamente en la seccion para
formalizar la solicitud de numeracién de facturacion y dar clic en el boton Firmar.
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Generar una nueva clave dinamica para esta nueva r_— P 7
firma y estableces la contrasefia para firma de documente
docu mentOS. Datos de sesién correctos.
Por favor ingresa los siguientes datos para tu firma
Clave dinamica
Escribe la clave dinamica
¢Necesitas ‘? clave dlvamlca?
Termina este proceso dando clic en el botén Firmar N -
DOCU mento (S) . Clave de tu Firma Electrénica
Escribe la clave de tu Firma Electronica ®

Volver

Luego de firmar dos veces la autorizacion, podras dar clic en Ver Documento.

El documento ha sido guardado de forma exitosa.

ver Documento | ([ Aceptar |

Con esto se descargara en tu equipo el Documento 1876, donde se relaciona la
informacién de los rangos de numeracién definitivos autorizados por la DIAN.

Con este documento 1876 Autorizado por la DIAN se finaliza el proceso y se continua con
la configuracion en Loggro para el registro de Documento Soporte.
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Configurar modos de operacion para Documento

Soporte

Ver video

Al configurar los modos de operacion le indicas a la DIAN como vas a realizar la
transmision de Documento Soporte, en este caso con el software del proveedor
tecnologico LOGGRO S.ASS.

Ten en cuenta que esta configuraciéon solo la realizas una vez, es decir si posteriormente
expides otra resolucion de documento soporte y continuas con el software Loggro, no
tendrias que volver a indicar los modos de operacién en la DIAN.

Para iniciar debes ingresar a la pagina de la DIAN (https://www.dian.gov.co/) y en la
seccion inferior de Temas de Interés dar clic en Habilitacion.

R [521] . G
% Verificacion de correos PQSR y denuncias Q Puntos de contacto

& Sitio web institucional

Direccion de Impuestos y

Aduanas Nacionales. Portal + Verifica autenticidad de correos Encuentre informacion general, En nuestro directorio, encuentre

nstitucional DIAN quejas, reclamos, sugerencias, todos nuestros puntos disponible
« Informacion seguridad de la glosario, marco normativo y para atender sus solicitudes.
informacion. preguntas.

] Portal de nifios

Educar a los nifios y nifias de Temas de interés

Factura Electrénica
+_Micrositio

+ Habilitacion

« Facturando Electronicamente

Colombia, para la construccion y
€l desarrollo de nuestro pais

. Transparencia y acceso
a la informacion

Encuentre aqui informacion sobre
estructura organica y talento
humano, normatividad,
presupuesto

ST RUT

+ Usuario Nuevo

=& RST

& =
+ Portal del régimen simple de +
tributacion.

o=

Usuario Registrado Operador Econémico
Autorizado
Servicios Tributarios y

Cambiarios

« Usuarios no registrados

diligenciar formularios

* RUT - Definir tipo de

inscripcion

(S| TEESUEER G CORmERENTET
s —— P Qi

Realiza el ingreso como Persona o Empresa segun aplique con los datos

corresponden.

que

®'cov.co

(&3, SISTEMA DE FACTURA

N> ELECTRONICA OIAN
Somioy Gucumontas Bgtales AN Tl

€l emprendimiento
[t iodon Minhacienda

5%

Administrador

Empresa

Iniciar sesion

Por fay

Tipo d

Cédula de ciudad:

NIT Representante Legal

Persona

i NIT Empresa
No Facturador

AN\

@
Certificado

=
]

Buscar Documento

s siguientes datos:

jania
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Recuerda que al correo del representante legal se enviarad un Token para poder acceder al
sistema de la DIAN.

Estimadofa) -

Acceda a la plataforma mediante el siguiente link generado:
Acceder d——""

Saludos Cordiales,

En el sistema de habilitacion de la DIAN debes desplegar el menu de la seccion izquierda
dando clic en las tres lineas =

Posteriormente das clic en Registro y habilitacion y luego en Documentos electrénicos

(i) DIAN habilitacién

Mend x
e Gme e e e e e .
O  Inico
IVIADOS DOCUMENTOS RECIBIDOS
Histérico ~

Registro y habilitacién 0

ados

Documentos recibidos

Documentos electrénicos o

dias. en los Gltimos 30 dias.

Registro

@ R, ”

En la nueva ventana seleccionas Documento para no obligados a facturar

() AN habiltacisn

< Documentos Electrénicos

®
%
g Seleccione el tipo de documento:
B g = E
o gf

{§} b — Documentos

Factura 6mis Eventos RADIAN equivalentes
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Debes diligenciar los siguientes datos:

En el campo Seleccione el modo de operacion debes desplegar el menu y seleccionar
Software de un proveedor tecnoldgico. En el Nombre empresa Proveedora debes
seleccionar de la lista LOGGRO S.A.S y en Nombre de Software debe registrar Loggro FE.

Por ultimo da clic en Asociar.

H -4 T G S ——
< Asociar modo de operacion [

Lo

Seleccione el modo de operacién URL de recepcién de documentos *

H °\ Software de un proveedor tecnolg https://vpfe-hab.dian.gov.co/WcfDianCustomerServices.sve?w

Datos de empresa y software

f@ Nombre empresa proveedora * Nombre de Software
e LOCGROSAS. v Loggro FE o >

Listado de modos de operacion asociados

Modo de op i6 D E onit Registro Estado Nombre del Software ID PINdel SW URL Acciones

En la seccion inferior puedes verificar que se asocid el modo de operacidon y registras
Habilitado de forma automatica con el software Loggro FE.

Listado de modos de operacion asociados

Documento

N
EeRonkes Registro Estado Acciones

Modo de operacion

Software de un proveedor tecrolégico | DocumentoSoporte  28-07-2022  Habilitado  Loggro FE

Luego de esto debes dar clic en el detalle de esta asociacion, desde la columna de
acciones en el boton @ Detalle de Set de Pruebas.
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Acciones

Detalles de Set de pruebas

En la nueva ventana debes dar clic en el botdn Sincronizar a Produccion para finalizar el
proceso correctamente.

(i) DIAN habilitacién

< Pruebas de aceptacion [
[1=®
o Datos
=
=
NIT Razon Social Correo electronico
A2,
Estedo de aprobacion
Habilitado
&

Sincronizar a Produccion

Con esto se muestra un mensaje de confirmacion y debes dar clic en Aceptar.

/N

¢;Estas seguro que deseas sincronizar a produccion?

L g r www.loggro.com
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Por ultimo, si el proceso fue exitoso se muestra la notificacion en el sistema de la DIAN.

Informacién correctamente cargada en el ambiente de
produccion.

Con esto se finaliza la configuracion de modos de operacion y debes continuar con el paso
de Asociar los rangos de numeracion de la resolucion de Documento Soporte en la DIAN.
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Asociar Rangos de Numeracion o Prefijo (DS)

Ver video

El proceso de Asociar el Prefijo, debes realizarlo dos (2) horas después de expedir la
nueva resolucion de Documento Soporte.

Para realizar esta

(https://www.dian.gov.co/)

Electronicamente.

& Sitio web institucional

Direccion de Impuestos y
Aduanas Nacionales. Portal
Institucional

,‘ﬂ Portal de nifios

Educar a los nifios y nifias de
Colombia, para Ia construccién y
el desarmolio de nuestro pais

q Transparenciay acceso
%" alainformacion

Encuentre aqui informacion sobre
estructura organica y talento
humano, nomatividad,

asociacion
desde

debes

Temas de interés

* Micrositio .
« Habilitacion

[+ Facturando Electronicamente]-

Temas

Factura Electronica @

* Usuario Nuevo

de
en

ingresar la

de

a pagina la

Interés das clic

(E2) Verificacion de correos 2. Pasry denuncias ©)  Puntos de contacto
= Y vy
+ Verifica autenticidad de correos Encuentre informacion general, En nuestro directorio, encuentre
DIAN. quejas, reclamos, sugerencias, todos nuestros puntos disponible
« Informacion seguridad de fa glosario, marco normativo y para atender sus solicitudes.
informacion. preguntas.

RUT RST

B =
+ Portal del régimen simple de +
tributacion.

Usuarlo Registrado Operador Econémico
Autorizado
Senicios Tributarios y

Cambiarios

+ Usuarios no registrados

diligenciar formularios

+ RUT - Definir tipo de

inscripcion

DIAN

Facturando

presupuesto

f5| Mémitesyservicios e  Firma Electronica
= G—— pe - S

Realiza el ingreso como Persona o Empresa segun aplique con los datos
corresponden.

@'Gov.co

que

N

Iniciar sesién

Por favor dili

Tipo de ident

Cédulade

NIT Representante Legal

NIT Empresa

o)
\Z}
Gerticado

™

Recuerda que al correo del representante legal se enviarad un Token para poder acceder al
sistema de la DIAN.

Estimado(a)
Acceda a la plataforma mediante el siguiente link generado:

Acceder @———""

Saludos Cordiales,

www.loggro.com
soporte@loggro.com

gr

g

A



http://www.loggro.com/
https://www.dian.gov.co/
mailto:soporte@loggro.com
https://youtu.be/QFHM1zFfQ-w?t=145

En la nueva ventana de ambiente de produccion debes desplegar el menu de la seccion
izquierda dando clic en las tres lineas =

Posteri

ormente das clic en Configuracién y luego en Asociar rangos de numeracion

Mend x

e m v e e e .
I ® Inicio

IVIADOS DOCUMENTOS RECIBIDOS

Histérico »

Registro y habilitacién A o

ados Documentos recibidos
Configuracion 1 v dias. en los Gltimos 30 dias.

Crear usuario Catalogo

180

&

Asociar Rangos de numeracién ()

Solicitar Autorizacién Envios por Lote -

En la nueva ventana debes desplegar el campo de Proveedor - Software y seleccionar
LOGGRO S.A.S - Loggro FE y en el Prefijo debes seleccionar la resolucion que tienes
habilitada ante la DIAN relacionada con Documento Soporte, para continuar da clic en
Agregar

® @ €

&

9

< Configuracion / Gestionar Asociacion de Prefijos ) @

NIT Facturador Nombre Facturador Proveecor - Software

e Prefio

LOGGRO S.AAS. - Loggro FE v Seieccione... 4 v

Proveedor Software Cédigo del Software Prefijo Asociado Fecha Asociacion Fecha Expiracion

SOLUCIONES EMPRESARIALES EN LANUBES.AS. Loggro FE FE - 1876300 15012021 20-08-2021 (]

SOLUCIONES EMPRESARIALES EN LA NUBE SASS. Loggro FE FE-1876401 20082021 20-02-2023 [}
r www.loggro.com
s soporte@loggro.com
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Luego de esto, en la seccion inferior de la ventana puedes evidenciar que se incluyd este
rango de numeracion.

Codigo del Software

SOLUCIONES EMPRESARIALES EN LA NUBESAS. Loggro FE FE- 1876300 15012021 20-06-2021

SOLUCIONES EMPRESARIALES EN LANUBES.AS. Loggro FE FE- 1876401 20-08-2021 20-02-2023

Loggro FE DS - 1576403 274072022 23-06-2023

Con esto finalizas los procesos ante la DIAN y puedes continuar con la configuracion en

Loggro.
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Configurar la Resolucion de Documento Soporte

Luego que tengas la resolucion de Documento Soporte autorizada por la DIAN en el
documento 1876 debes proceder a configurarla en Loggro, para que los documentos que
generes en el sistema lleven dicho consecutivo.

Esta configuracion la realizas ingresando por la opcion Configuracion — Organizacién

Organizacion Ventas Finanzas
Organizacién Formas de Pago Cuentas Bancarias y Tarjetas
Calendario Consecutivos de Facturacién

Personalizar Formato Impresién Factura

Inventario Usuarios y Seguridad
ftems Usuarios

Lista de ftems

Desde la nueva ventana da clic en la pestaiia de Parametros y alli en la seccion de
Compras ubica la opcion "Para definir vigencias para el consecutivo usado para
compras a no facturadores electronicos haga click aqui”

/ﬁ\ Ventas Compras Nomina Reportes Contactos Configuracion

Organizacion

- - r " »
Organizacién Guardar
Informacién General | Parametros

Ventas Facturacién Electrénica

Defina la informacién del buzén de recepcién de facturacién electrénica haciendo dick  aqui

En compras realizar ajuste al peso, para que el saldo de las facturas y notas quede con cero decimales Sio-

Compras

{ Para definir vigencias para el consecutivo usado para compras a no facturadores electrénicos haga click aqul’}d—

Transmitir a la DIAN el Doc. Soporte por las compras a los no obligados a expedir Factura o Doc. Equivalente No = o

»
Con esto se abrird una sub ventana e

donde encuentras informacion sobre

ias para el C ivo De Soporte

el consecutivo de Documento

Soporte y debes ingresar los datos
relacionados a la resolucion de este

Resolucion® Prefijo Nro.Desde*  Nro.Hasta®  Fecha Inicial* Meses Vigencia®  Fecha Final  Ult. Nro. Asignado ~ Estado*

tipo que expediste.
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Los campos que visualizas con * son de obligatorio diligenciamiento.

« Resolucion*: Ingresa el numero de la resolucion autorizada por la DIAN de tipo
Documento Soporte, puedes copiar el Numero de Formulario que aparece en el
documento 1876 y pegarlo en este campo. A continuacion te mostramos un
ejemplo:

« Prefijo: Si la resolucion que expediste cuenta con prefijo debes indicarlo en este
campo.

* Nro. Desde*: Indica el nUmero desde el cual esta autorizada la resolucion.

« Nro. Hasta*: Indica el nimero hasta el cual estd autorizada la resolucion.
Estos tres campos anteriores puedes encontrarlos en la siguiente seccion del

documento 1876.

« Fecha Inicial*: Esta fecha puedes visualizarla en la pagina 1 del documento de la
autorizacion, registra como Fecha formalizacion.

997. Fecha formalizacion  [2 0 2 0-0 7-0 8/0 7:4 0:4 8|

L r www.loggro.com
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+ Meses Vigencia*: Indica el nimero de meses para los cuales se te dio la
autorizacion. Para nuestro ejemplo la vigencia es de 18 meses:

38 Vigenc
18

« Fecha Final: Segun la Fecha Inicial y los Meses que se indiquen de Vigencia el

sistema calcula automaticamente la fecha final de la resolucion.

« Ult. Nro. Asignado: Si ya has utilizado algiin nimero de esta resolucién es
importante que indiques cual fue el Ultimo ndmero del documento que generaste
con ella, con esto el sistema comenzara en el nimero siguiente. Para nuestro
ejemplo indicaremos que el Ultimo nimero asignado fue el 25 y con esto en Loggro
el documento soporte que generemos iniciara en el consecutivo 26.

- Estado*: Despliega el menu y selecciona estado Activo para que puedas hacer uso
de esta resolucién en Documentos Soporte.

Verifica la informacion ingresada y para finalizar la configuracion da clic en Aceptar.

Vigencias para el Consecutivo Documento Soporte

Este consecutivo, debe ser utilizado cuando se realicen compras 3 proveedores no obligados a expedir factura de venta o documento equivalente. No debe ser utilizado cuando se trata
de importaciones de bienes; debido a que el soporte que da lugar a costos, deducciones e impuestos descontables es la dedaracion de importacidn.

Este consecutivo debe ser solicitado a la DIAN y debe ser del tipo o modalidad Documento Soporte. Al tramitar sus elementos de informacin como: Resolucidn, prefijo, rangos, facha,
vigencia en meses y (itimo nimero asignado, verificar que sean los correctos; porque luego de grabarse no puede modificarse v |a manera de corregir es borrarlo y crearlo nuevamente
si no ha sido utilzado.

Resolucidn= Prefijo Nro. Desde= Nro. Hasta*  Fecha Inicial= Meses Vigencia* Fecha Final Ult. Nro. Asignado  Estado=
18764000659 DS 1 200 07/08/2020 18 07/02/2022 25 Acivo
0 Tnactivo

4

Aceptar

Por ultimo, el sistema muestra un mensaje de confirmacion del proceso.
Vigencias para el Consecutivo Documento Soporte

Al dar clic en Si, confirmas que la

informacion ingresada es correcta y con

4Est5 seguro que los valores ingresados son correctos? S alguno de el
borrar I3 vigencia y a ingresaria nuevamente, el sistema deja borrar si
usada.

= esta resolucion se registraran los

los recto, proceda 3
Ia vigencia no hz sido

Documentos Soporte en Loggro.

AAAAAAA
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Activar la Transmision de Documento Soporte

Para transmitir los documentos soporte a la DIAN debes realizar una parametrizacion en
Loggro por la ruta Configuracion — Organizacién

Organizacion Ventas Finanzas
Organizacion Formas de Pago Cuentas Bancarias y Tarjetas
Calendario Consecutivos de Facturacién

Personalizar Formato Impresién Factura

Inventario Usuarios y Seguridad

items Usuarios

Lista de ftems

Alli das clic en la pestafa de Parametros y en la seccion de compras encuentras un
parametro relacionado con "Transmitir a la DIAN el Doc. Soporte por las compras a los
no obligados a expedir Factura o Doc. Equivalente"

/ﬂ\ Ventas Compras Nomina Reportes Contactos Configuracion

Organizacion
Organizacién Guardar
Informacién General | Parametros

Ventas Facturacion Electrénica

Defina la informacién del buzén de recepcidn de facturacién electrénica haciendo click  aqui

En compras realizar ajuste al peso, para que el saldo de las facturas y notas quede con cero decimales Sio-

Compras

Para definir vigencias para el consecutivo usado para compras a no facturadores electrénicos haga click  aqui

[Transm\t\r a la DIAN el Doc. Soporte por las compras a los no obligados a expedir Factura o Doc. Equivalente No = 0

Debes desplegar el menu y seleccionar Si.
Es importante tener en cuenta que:

« Para activar el parametro y transmitir este tipo de documentos debes ser
facturador electrénico.

« Debes realizar con anterioridad la solicitud de la resolucién para documento
soporte en caso de no contar con ella, la configuracion de modos de operacién y
asociaciéon de rangos de numeracion en la DIAN.

« Si requieres poner al dia documentos soportes de meses anteriores a agosto de
2022 puedes generar estos documentos y posteriormente activar el parametro de
transmision desde la organizacion. Recuerda que la obligatoriedad es a partir del 1
de agosto de 2022.

9
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Validaciones para Documento Soporte en Loggro

A continuacion te indicaremos brevemente que informacidén debes tener configurada en
Loggro para generar y transmitir los Documentos Soporte.

Luego de realizar los procesos ande la DIAN de Habilitacion como Facturador
Electrénico, Solicitud de resolucion para Documento Soporte, Configuracion de
modos de operacion y Asociacion de resolucion de Documento Soporte, es
importante validar en Loggro las siguientes opciones:

Configuracion de resolucion de Documento Soporte

Recuerda que para registrar documento soporte en Loggro debes tener configurada la
resolucién que expediste ante la DIAN para dicho tipo de documento.

Desde la opciéon Configuraciébn — Organizacion, debes dar clic en la pestafia de
Parametros y verificar que se encuentre correctamente configurada la resolucion de
Documento Soporte.

/ﬂ‘ Ventas Compras Nomina Reportes Contactos Configuracion

Organizacion

Organizacién Guardar

Informacién General | Parametros

Ventas Facturacién Electrénica
Defina la informacién del buzdn de recepcidn de facturacién electrénica haciendo dick  agui
En compras realizar ajuste al peso, para que el saldo de las facturas y notas quede con cero decimales Sio-
Compras
[Para definir vigencias para el consecutivo usado para compras a no facturadores electrénicos haga click aqul’]q—
Transmitir a la DIAN el Doc. Soporte por las compras a los no obligados a expedir Factura o Doc. Equivalente No = o
Vigencias para el C ivo D Soporte

Este consecutivo, debe ser utilizado cuando se realicen compras a proveedores no obligados a expedir factura de venta o documento equivalente. No debe ser utilizado cuando se trata
de importaciones de bienes; debido a que el soporte que da lugar a costos, deducciones e impuestos descontables es la declaracién de importacién.

Este consecutivo debe ser solicitado a la DIAN y debe ser del tipo o modalidad Documento Soporte. Al tramitar sus elementos de informacién como: Resolucin, prefijo, rangos, fecha,
vigencia en meses y (ltimo nimero asignado, verificar que sean los correctos; porque luego de grabarse no puede modificarse y la manera de corregir es borrarlo y crearlo nuevamente
s sido utilizado.

Resolucion® Prefijo Nro.Desde*  Nro.Hasta® Fecha Inicial* Meses Vigencia®  Fecha Final  Ult. Nro. Asignado  Estado®

DS 1 200 07/10/2022 12 07/10/2023 Activo W ES importa nte que eI eStado de eSta

sea Activo para que lo puedas
utilizar.

L g r www.loggro.com

soporte@loggro.com

a
S e 4 040900



http://www.loggro.com/
mailto:soporte@loggro.com

Consulta todo el proceso de configuracion de la resolucion documento soporte

dando clic aqui.

Parametro de Transmision de Documento Soporte

Desde la opcién Configuracién — Organizacion, pestaiia de Parametros debes verificar
que se encuentra activa la transmisién de documento soporte. (Parametro en Si)

Transmitir a la DIAN el Doc. Soparte por las compras a los no obligados a expedir Factura o Doc. Equivalente

Informacion de proveedores

Para registrar los documentos soporte es importante que tengas en el sistema la
informacién del proveedor asociado con dicho documento.

Recuerda que el proceso de creacidén de proveedores lo puedes realizar por Contactos —
Proveedores.

‘ Clientes Proveedores Otros Contactos Relacién Contactos ‘

Puedes consultar el detalle de este proceso dando clic aqui.

Adicional, si deseas importar tus proveedores para crearlos rapidamente a través de una

plantilla de excel puedes consultar los detalles aqui.

soporte@loggro.com
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Generar Documento Soporte

Con Loggro puedes registrar facilmente los documentos soporte que generes para tus
proveedores y transmitirlos a la DIAN.

Para esto debes dirigite a Compras — Documento Soporte (No Facturadores)

/ﬂ\ Ventas Compras Nomina Reportes Contactos Configuracion

‘ Documento Soporte (No Facturadores)  Devolucién en Compras Notas Crédito de Compra Relacién Transacciones Compra

Con esto se abrird la ventana donde debes tramitar la informacion del Documento
Soporte.

/ﬂ\ Ventas Compras Némina Reportes Contactos Configuracién

Documento Soporte (No Facturadores)
Documento Soporte - En Proceso ‘ C] Buscar en Facturas de Compra jJ @Nue\m Documento Guardar ‘ - Mas Opdones |v

Proveedor* Prefijo Namero* Fecha* Forma Pago Vencimiento* Moneda* Precios con* Saldo COP $

Cédigo Q | Nombre B - B coP -~ Impuestos no incluidos  ~ 0.00

+ Informacién Adicional - Opcional

Detalles Cargos Impuestos

Ttem Descripcion™ UM Cantidad* Mn.= Precio Un.= % Dscto. Vir. Dscto. Impuestos Precio Total

No existen registros

Precio Total Bruto 0.00
- Descuento Pie Pag. 0.00
Precio Total 0.00
+ Cargos 0.00
+ Impuestos 0.00
Ajuste 0.00
0.00| % de Descuento para pago antes de dias
Total Factura 0.00
- Retenciones 0.00

Cuando diligencies la informacion y finalices el documento (desde el botén guardar
encuentras finalizar), el sistema te muestra un mensaje donde debes seleccionar si el
documento soporte se debe transmitir o no a la DIAN, en caso de transmitirlo debes
actualizar su estado hasta que registre Por Pagar.

Puedes consultar mas informacion sobre los campos a diligenciar y la transmision dando
clic aqui.

Adicional a esto podras generar los siguientes procesos sobre un documento soporte:

- Nota crédito de mayor valor Ver articulo

- Devolucion de un documento soporte Ver articulo

Ver articulo

- Anulacion de documento soporte

Estos procesos son similares a los realizados sobre una factura de compra

soporte@loggro.com

g r www.loggro.com
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Todos estos documentos electronicos que generes puedes encontrarlos desde la opcién de
Compras — Relacion Transacciones Compra.

/ﬂ\ Ventas Compras Nomina Reportes Contactos Configuracion

‘ Documento Soporte (No Facturadores)  Devolucién en Compras Notas Crédito de Compra Relacién Transacciones Compra ‘

Ubicando la pestafia de Documento Soporte Electronico

ﬁ Ventas Compras Nomina Reportes Contactos Configuracion

Relacién Transacciones de Compra

Relacién Transacciones de Compra

Facturas Devoluciones Notas Crédito  Egresos  Recepcion Documentos Electronicos (Facturas/Notas) = Documento Soporte Electronico

Filtrar | pocumentos Abiertos ¥ < | Buscar | Limpiarfiltros Ocultar filtros A
- - -

Ln. Fecha Tipo Transaccion  Prefijo Numero Proveedor Nombre Proveedor Estado Notificacion DIAN Fecha Not. DIAN Acciones

Alli encontraras la informacién sobre el estado del documentos y su Notificacion ante la
DIAN.

Puedes utilizar los filtros para realizar la consulta, si deseas mas informacidn sobre esta
ventana puedes ingresar aqui.
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¢A que hace referencia la Recepcion de Documentos

Electronicos?

Si eres facturador electrénico, podras generar desde Loggro los eventos sobre aquellas
facturas de compra a crédito (recibidas electrénicamente) para convertirlas en titulo valor
facilmente y con esto poder acceder a los beneficios tributarios que estos conlleva.

Verificacion de correo para recepcion de documentos electronicos

Recuerda que como facturador electrénico debes suministrar en la plataforma de la DIAN,
un correo de uso exclusivo para la recepcion de facturas electronicas de tus proveedores,
dicho correo también sera usado para el manejo de eventos relacionados con el factoring.

¢Como se pueden cargar los documentos electronicos

de compra en Loggro?

Loggro te da la posibilidad de cargar las facturas de compra electronicas al sistema para
desde alli generar los eventos y que estos se notifiquen a la DIAN.

A continuacion te indicamos las opciones con las cuales dispones para dicha carga.

Importacion automatica de documentos electronicos

La configuracion para que Loggro pueda consultar automaticamente dichos documentos
electronicos debes hacerla con ayuda del equipo de infraestructura de tu compaiia,
siguiendo las guias que puedes consultar a continuacion, segun el dominio de correo
electronico que utilicen para la recepcion de dichos documentos:

« Correo de gmail: Puedes consultar aqui la guia para este tipo de correos

« Correo de Outlook: En este caso cuentas con dos posibilidades de configuracion:

o Outlook con autenticacién basica: Da clic aqui para consultar la guia

o Outlook con autenticacion moderna: Este tipo de configuracion aplica para
compafias con cuentas empresariales de Microsoff, ya que se deben brindar
permisos de acceso a aplicaciones de terceros y asi poder consultar dicha
informacién. Da clic aqui para consultar la guia
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Carga manual de documentos electrénicos h

Para cargar de forma manual los documentos electrénicos a Loggro y posteriormente
generar los eventos debes seguir los siguientes pasos:

Ingresa a Compras — Relaciéon Transacciones Compra

/ﬁ\ Ventas Compras Nomina Reportes Contactos Configuracion

‘ Documento Soporte (No Facturadores)  Devolucion en Compras Notas Crédito de Compra Relacidn Transacciones Compra

Alli das clic en la pestafia Recepcion Documentos Electronicos (Facturas/Notas)

/ﬂ\ Ventas Compras Nomina Reportes Contactos Configuracion

Relacién Transacciones de Compra

Relacion Transacciones de Compra [ cargar Facturas y Notas |

Facturas Devoluciones Notas Crédito  Egresos = Recepcion Decumentos Electrénicos (Facturas/Notas) Documento Soporte Electrénico

Filtrar | Documentos Abiertos = Rango de Fechas 20/10/2022 2 | Buscar | Limpiarfiltros Ocultar filtros

Ln. TipoDoc. Nimero Proveedor Nombre Proveedor Mn. valor Total Fecha Vencimiento  Forma Pago Estado Acciones

En la nueva ventana debes desplegar el menu del botén Mas Opciones y luego dar clic en
Importar Documento Electronico

ﬁ‘ Ventas Compras Nomina Reportes Contactos Configuracion

Relacién Transacciones de Compra
Relacién Transacciones de Compra [ cargar Facturas y Notas |

Exportar

Facturas Devoluciones Notas Crédito Egresos Recepcidon Documentos Electrénicos (Facturas/Notas) Documento Soporte Electrénico Importar Facturas

Importar Notas Crédita

Filtrar Documentos Abiertos  *  Rango de Fechas 20/10/2022 2 | Buscar | Limpi
Importar Documento Electrénica

Ln. Tipo Doc.  Numero Proveedor Nombre Proveedor Mn. Valor Total Fecha Vencimiento  Forma Pago Estado Acciones

Debes importar al sistema el archivo .zip que te envio tu proveedor con el documento
electronico generado, para ello das clic en el botén Explorar y ubicas el archivo en tu

equipo.
A Ventas Compras Nomina Reportes Contactos  Configuracion

Importacion Documentos Electrénicos

Cargar Archivo

Archivo

Seleccione un archivo | Exploraré

Cuando tengas el archivo seleccionado debes dar clic en el botén Open.
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& Open X

T ¥ > ThisPC > Downloads *» v ] O Search Downloads
Organize ~ New folder =~ [ 9
[&=] Pictures ~  Name Type Size "
E Videos v Today 3)
&5 Windows (C) ¢ 70901361537092220000083f Compressed (zipp... 49 KB
& Network ¢ 20901361537092220000083b Compressed (zipp.. 49 KB
- ; z0901361537092220000083a Compressed (zipp... 49 KB v
File name: [z0901361537092220000083f V| Todos los archivos b

.

Con esto se mostrara la informacion del archivo a importar en el sistema y para finalizar
das clic en Importar.

/ﬂ‘ Ventas Compras Ndomina Reportes Contactos Configuracién

Importacién Documentos Electrénicos

Documentos Electrénicos a Importar

1. Seleccione el archivo en formato ZIP con la informacion del Documento

Selecciona el archivo en formato ZIP enviado por tu proveedor, el cual contiene el AttachedDocument y
opcionalmente el PDF de la representacion gréfica del documento electrénico.

Archivo  z0901361537092220000083f.zip l Explorar

Importar Regresar l

El sistema mostrard un mensaje confirmando el proceso de importacion, si no fue exitoso
también se notificara.

Documentos Electrénicos a Importar

1. Seleccione el archivo en formato ZIP con la informacién del Documento

Selecciona el archivo en formato ZIP enviado por tu proveedor, el cual contiene el AttachedDocument y
opcionalmente el PDF de la representacion gréfica del documento electronico.

Importacion Documentos Electrénicos

El proceso de importacién del documento electrénico ha finalizado
exitosamente.

Nota: Este proceso de importacidon debes repetirlo cada que necesites cargar al sistema
una factura recibida electronicamente.

gr
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Si el proceso fue exitoso debes dirigirte nuevamente a la ventana de Relacién
Transacciones Compra O y desde la pestaiia de Recepcién Documentos Electrénicos

actualizar la informacion desde el boton & @

Relacion Transacciones de Compra Importacién Documentos Electronicos
- - ” " S
Relacién Transacciones de Compra Cargar Facturas y Notas Mas Opciones |+
Facturas Devoluciones Notas Crédito  Egresos = Recepcion Documentos Electronicos (F: [Notas) D Soporte Electrénico
Filtrar  Documentos Abiertos |  Rango de Fechas [ 16/08/2022 @\ Buscar | Limpiar filtros Ocultar filtros ~
: ] | L Ll \ = = = :
Ln. Tipo Doc. Ndmero Proveador Nombre Proveedor Mn. ‘Valor Total Fecha Vencimiento Forma Pago Estado Acciones
1 Factura SETP990207122 901361537 Jugueteria Comercial cor 773,500.00  16/08/2022 15/09/2022  Crédito Pendiente de Acuse Generar Acuse de Recibo |-
— ~
2 Factura SETP990207118 901361537  Jugueteria Comercial coP 372,000.00  16/08/2022 16/08/2022  Credito Con Aceptacion Expresa Ver Documento Proveedor (N
3 Factura SETP990207112 901361537 Jugueteria Comercial cop 100,000.00  16/08/2022 16/08/2022  Crédito Con Redbo Bien/Servicio Generar Aceptacidn Expresa R4
4 Factura SETP990207097 901361537  Jugueteria Comercial cop 100,000.00  11/08/2022 10/09/2022  Crédito Con Recibo Bien/Servicio Generar Aceptacion Expresa |-

Con esto podras verificar en la lista el nuevo documento importado con toda su
informacion ©), y su estado es Pendiente de Acuse. Desde la columna de Acciones puedes
empezar a gestionar los eventos sobre cada uno de los documentos.

Acciones
Generar Acuse de Recibo
Ver Documento Proveedor

Generar Aceptacién Expresa

Generar Aceptacion Expresa

L r www.loggro.com
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Validaciones antes de generar eventos sobre

documentos electréonicos

Antes de generar eventos sobre los documentos de compra electronicos debes verificar
que el proveedor tenga un correo electronico asignado para la recepcion de este tipo de
notificaciones. El proceso lo realizas ingresando a Contactos — Relacion Contactos.

‘ Clientes Proveedores Otros Contactos Relacién Contactos ‘

Alli das clic en la pestafia de Proveedores.

/ﬂ‘ Ventas Compras Nomina Reportes Contactos Configuracion

Relacion Contactos

Relacién Contactos Nuevo Contacto |~

Clientes di Otros C:
Agrupar Proveedores < | Buscar | Limpiar filoros Ocultar filtros ~
Ln. B Proveedor Identificacion  Direccién Teléfono Correo onie Grupo de Saldo COP  Acciones

Ubica el proveedor a verificar con ayuda de los filtros y despliega el menu de Acciones,
desde alli da clic en Editar.

/ﬂ‘ Ventas Compras Nomina Reportes Contactos Configuracion

Relacion Contactos

Relacién Contactos Nuevo Contacto | ~

Clientes d Otros C:

Agrupar Proveedores < | Buscar | Limpiar filtros  Ocultar filtros ~
Ln. B Proveedor Identificacion  Direcdién Teléfono Correo oni Grupo de Saldo COP  Acdiones
1 [C]  BBVA Colombia 860003020 Carrera 9 No. 72 - 21 Piso 11 Bogota Bog... 0.00 Nueva Factura  [i=8 =~
2 7] BNP Paribas 900408537 Carrera 7 No. 7707 Bogotd Bogota D.C Pagar
3 [  Banco AV villas 860035827 Cra. 13 # 27- 47 Piso 1 Bogotd Bogota D.C Nueva Nota Crédito por Devolucién ©
4 [[]  Banco Agrario 800037800 Carrera 8 No. 15-43 Bogotd Bogota D.C Nueva Neta Crédito Mayor Valor "
5 [[]  Banco Caja Social BCSC SA 860007335 Carrera 7 # 31A-10 Bogota Bogotd D.C —
6 [  Banco Colpatria 860034594 Carrera 7 # 24-89 Piso 11 Bogota Bogota.

— Consultas por Proveedor

7 Banco Cooperativo Coopcentral 890203088 Av. Calle 100 No. 9A - 45 Torre 3 Bogotd ... — »acrarasars '
8 B Banco Corpbanca S.A 890903937 Calle 7 # 99-53 Bogotd Bogota D.C 0.00 Nueva Factura -

En la informacion del contacto debes verificar desde las Condiciones Comerciales para el
proveedor que tenga establecido el correo en el campo: “E-mail o correo Electrénico
para recibir notificaciones de eventos sobre documentacion electrénica”.

soporte@loggro.com
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Condiciones Comerciales para el Proveedor

Forma de Pago | Seleccione + 9% Dcto. Pronto Pago Plazo |:| % Dcto. Pie P.
E-mail o correo Electrénico para recibir notificaciones de eventos sobre documentacion electrénica

En caso de no tener informacion en dicho campo debes diligenciarlo.

Nota: Si requieres conocer cual es el correo de recepcion que definio tu proveedor en la
DIAN, puedes consultarlo en el siguiente enlace:

https://www.dian.gov.co/impuestos/factura-electronica/factura-electronica/Paqginas/

beneficios.aspx

Alli ubicas la opcion: Listado correos de recepcion y en el archivo que se descarga debes
ubicar el proveedor a consultar.

ion facturas
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Generacion de eventos sobre documentos electréonicos

Ingresando a Compras — Relacion Transacciones Compra, desde la pestafia de
Recepcion Documentos Electronicos puedes consultar el listado de documentos
electrdnicos recibidos.

Relacién Transacciones de Compra

Relacién Transacciones de Compra

Facturas Devoluciones Notas Crédito  Egresos = Recepcién Documentos Electrénicos (F: [Notas) D Soporte Electrénico
Filtrar  Todos los Documentos | ~|  Rango de Fechas [ 20/10/2022 E| & | Buscar | Limpiar filtros Ocultar filtros ~
- - =] =] - -

Ln. TipoDoc. Nimero Proveedor Nombre Proveedor Mn. Valor Total Fecha Vencimiento  Forma Pago Estado Acciones
1 Factura SETP990207326 901361537  Jugueteria Comercial COP 6,545,000.00  30/09/2022 30/09/2022  Crédito Pendiente de Acuse Generar Acuse de Recibo - A
2 Factura SETP390207233 901361537 Jugueterfa Comercial CcoP 100,000.00  02/09/2022 02/10/2022  Crédito Con Aceptacién Expresa Ver Documento Proveedor -
3 Factura SETP990207232 901361537 Jugueterfa Comercial cop 50,000.00 02/09/2022 02/10/2022 Crédito Con Reclamacion Ver Documento Prc -
4 Factura SETP980207225 901361537 Jugueterfa Comercial COP 100,000.00  01/09/2022 01/10/2022  Crédito Con Reclamacién Ver Documento Pre -
5 Factura SETP390207224 901361537 Jugueterfa Comercial CcoP 50,000.00  01/09/2022 01/10/2022  Crédito Con Aceptacién Expresa Veer Documento Pre -
6 Factura SETP390207218 901361537 Jugueterfa Comercial CcoP 100,000.00  31/08/2022 30/09/2022  Crédito Con Aceptacién Expresa Veer Documento Pre -
7 Factura SETP990207217 901361537 Jugueterfa Comercial cop 50,000.00 31/08/2022 30/09/2022 Crédito Con Reclamacion Ver Documento Proveedor -

Alli tienes la posibilidad de verificar el estado y generar los eventos sobre cada uno de los
documentos.

1. El primer estado en el que encontraremos los documentos es Pendiente de Acuse y

este indica que no se han generado eventos.

Estado
Pendiente de Acuse

Para estos documentos en la columna de Acciones da clic en el boton Generar Acuse de

Recibo para informarle al proveedor que has recibido el documento, y con esto generar el
primer evento de la factura.

Estado Acciones /

Pendiente de Acuse Generar Acuse de Recibo -

Al dar clic en este, puedes visualizar una ventana donde debes diligenciar nombres,
apellidos, identificacién y cargo de la persona que recibe el documento.

soporte@loggro.com
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Informacion Persona que Recibe el Documento

Nombres* |
Apellidos*
Identificacian®  Seleccions

Camo

Con esto el documento quedara en estado Evento en Validacién, debes dar clic en
Actualizar Estado para continuar.

Estado Acciones

g

Evento en Validacidn Actualizar Estado |

2. El segundo estado es Con Acuse, este indica que se ha notificado al proveedor el
acuse de recibo de la factura. Una vez hayas recibido el bien o servicio por parte del
proveedor, das clic en la opcion Generar Recibo del Bien o Servicio.

Estado Acciones

Con Acuse Generar Recibo del B/S

Este abre una ventana donde debes diligenciar la informacién requerida.

Informacidn Persona que Recibe el Bien/Servicio

Homibres®
Apellidas®
Identificacidn®  Seleccione -

Cargo

Luego de Aceptar recuerda Actualizar el Estado del documento.

Relacién Transacciones de Compra

Facturas Devoluciones Notas Crédito Egresos  Recepcion Documentos Electrénicos (Facturas/Notas) Documento Soporte Electrénico

Filtrar Documentos Abiertos Rango de Fechas | 16/08/2022 | 3 | Buscar | Limpiarfiltros Ocultar filtros ~
: [ [T o & | :
Ln. TipoDoc. Nimero Proveedor Nombre Proveedor Mn. Valor Total Fecha Vendmiento Forma Pago Estado Acciones
1 Factura SETP990207122 901361537 Jugueteria Comerdial cop 773,500.00  16/08/2022 15/09/2022  Crédito Evento en Validacidn Actualizar Estado - ;
L ggr www.loggro.com
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3. El tercer estado es Con Recibo Bien o Servicio, indicando que el documento fue
validado y notificado al proveedor. Para continuar da clic en Generar Aceptacion Expresa,
esto indica que los acuerdos comerciales se cumplieron, no tienes inconformidades y da

por finalizados los eventos sobre la factura, convirtiéndola en un titulo valor.

Con Recibo Bien/Servicio

4. Por ultimo, si se genera la Aceptacion Expresa el documento queda con este estado
y desde las acciones solo es posible Ver el documento del proveedor.

Estado Acciones

Con Aceptacidn Expresa Ver Documento Proveedor

Es importante tener en cuenta que No es posible anular eventos
ante la DIAN, por esto asegurate de validar toda la informacion
antes de generar algun evento.

Como generar una reclamacion sobre un documento electrénico

En caso que necesites generar reclamacion sobre un documento, este debe estar en
estado Con Recibo Bien o Servicio y la opcion de reclamacion la encuentras
desplegando el menu de acciones.

Estado ciones

Con Recibo Bien/Servicio Generar Aceptacion Expresa
Generar Reclamacion v

Ver Documento Proveedor ™

Descargar Documentos

Ver Errores Evento

Luego de dar clic alli debes seleccionar del menu desplegable la razéon de rechazo del

documento.
L r www.loggro.com
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Razon de Rechazo

Seleccione el motivo o la razén por la cual rechaza el documento recibido
electronicamente

Razdn de Rechazo* | Seleccione b

Documento con inconsistencias
Mercancia no entregada totalmente
Mercancia no entregada parcialmente
Servicio no prestado

Por ultimo, da clic en Aceptar para que la notificacion sea enviada.

Razon de Rechazo

Seleccione el motivo o la razon por la cual rechaza el documento recibido
electrdnicamente

Razén de Rechazo®  Mercancia no entregada totalmente -

.--""" Aceptar Cancelar

En este caso el estado final del documento seria Con Reclamacion.

Relacién Transacciones de Compra
Relacién Transacciones de Compra [ cargar Facturas y notas |

Facturas Devoluciones Notas Crédito  Egresos  Recepcion Documentos Electrénicos (Facturas/Notas)  Documento Soporte Electrénico

Filtrar  Todos los Documentos |~ Rango de Fechas 20/10/2022 2 | Buscar | Limpiar filtros Ocultar filtros ~
Ln. TipoDoc. MNimero Proveedor  Nombre Proveedor Mn. Valor Total Fecha Vencimiento  Forma Pago  Estado Acciones
FaClira  SEIFYSUZUIZ3Z  FULIDLD3 JUGUELErd COmerca COF UZF LU 2022 €0 CON REGENaaor AN
54 Factura SETP990207225 901361537 Jugueterfa Comercial Ccop 01/10/2022  Crédito Con Reclamadién ver Documento Proveedor -
55 Factura SETP390207224 9 53 Jugueterfa Comercial coP on Aceptacion Expresa -
Factura Jugueteria Comercial CcopP Con Aceptacion Expresa -

Si deseas consultar en la DIAN los eventos que se han generado sobre una
factura puedes hacerlo con el codigo CUFE, es importante que este lo copies
de la factura y lo pegues sin espacios en la pagina que te indicamos aqui:

Validacion estado de Documento en la DIAN
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Si deseas tener acompafiamiento de uno de nuestros consultores para realizar el proceso
de Facturacion Electrénica, Documento Soporte o Recepcién de Facturas de Compra para
generacion de Eventos puedes adquirir tiempo de capacitacion desde el Portal de Mis
Planes y Pagos.

El ingreso a este portal lo realizas directamente desde Loggro, como se muestra en la
siguiente imagen:

Demo Loggro
Editar Usuario
Modificar Contrasefia

Mis planes y pagos

Salida Segura

Debes indicar nuevamente la contrasefia de tu usuario y al ingresar, ubicas la opcion de
Comprar horas de Capacitacion / Soporte Preferencial.

Mis planes y pagos

Compafifa PYMESS.A. S.
Tu plan Actualmente estas suscrito al plan EMPRENDEDOR ($0 / Mensual)
Plan EMPRENDEDOR Cancelar plan | Modificar plan

POS, Venta comercial y de servicios, Inventarios, Cuentas por Pagar, Cuentas por Cobrar
Backups Automaticos, 5 usuarios

Hasta 500 facturas mensuales
Elementos adicionales

16 usuarios adicionales

Mddulo de contabilidad

Capacitacion Para este periodo julio 04 de 2019 - agosto 04 de 2019 adquiriste 0 horas de Capacitacion / Soporte Preferencial
Soporte Preferencial I Comprar horas de Capacitacion / Soporte Preferencwall

Pagos Tu siguiente pago es de: $0
Desde: agosto 04 de 2019 - Hasta: septiembre 04 de 2019
Ir a pagos | Ver historial de pagos y facturacién

Informacién de tu Las facturas estan siendo generadas a nombre de Soporte PSL y tu (ltimo pago fue realizado con PSE
dltima facturacién Actualmente las notificaciones via SMS sobre tus préximos pagos, no estan activas
Cambiar informacién de facturacién | Activar las notificaciones SMS

Fecha de corte Tu fecha de corte es el dia 4 de cada mes
Cambiar fecha de corte

Tarjeta de crédito Tu tarjeta de crédito actual es VISA *¥*#& *kkk kiik 9681
Cambiar tarjeta de crédito | Activar el pago automético

Al ingresar a la opcion el sistema te indica el valor de cada hora de capacitacion y debes
indicarle el nimero de horas a adquirir, para finalizar el proceso das clic en Comprar.

soporte@loggro.com
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Comprar horas de Capacitacion / Soporte Preferencial x

Hora de soporte  Valor hora +IVA

Nro. Horas

Luego de realizar la compra uno de nuestros asesores se pondra en contacto contigo para
agendar la sesion requerida.
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El pago de Loggro puedes realizarlo mensualmente o de forma anticipada, para esto debes
ingresar al Portal de Mis Planes y Pagos.

El ingreso a este portal lo realizas directamente desde Loggro, como se muestra en la
siguiente imagen:

Demo Loggro
Editar Usuario
Modificar Contrasefia

Mis planes y pagos

Salida Segura

Debes indicar nuevamente la contrasefia de tu usuario y al ingresar, ubicas la opcion de Ir
a Pagos.

Mis planes y pagos

Compafiia PYMESS.A.S.
Tu plan Actualmente estas suscrito al plan EMPRENDEDOR ($0 / Mensual)
Plan EMPRENDEDOR Cancelar plan | Modificar plan

POS, Venta comercial y de servicios, Inventarios, Cuentas por Pagar, Cuentas por Cobrar
Backups Automaticos, 5 usuarios

Hasta 500 facturas mensuales
Elementos adicionales

16 usuarios adicionales

Médulo de contabilidad

Capacitacion Para este periodo julio 04 de 2019 - agosto 04 de 2019 adquiriste 0 horas de Capacitacion / Soporte Preferencial
Soporte Preferencial Comprar horas de Capacitacion / Soporte Preferencial

Pagos Tu siguiente pago es de: $0

Desde: agosto 04 de 2019 - Hasta: septiembre 04 de 2019
Ver historial de pagos y facturacién
Informacién de tu Las facturas estan siendo generadas a nombre de Soporte PSL y tu dltimo pago fue realizado con PSE
ultima facturacion Actualmente las notificaciones via SMS sobre tus proximes pagos, no estén activas

Cambiar informacién de facturacion | Activar las notificaciones SMS

........... T R Al b i Al AT RUAR A mserans

Si vas a realizar un pago anticipado el sistema te muestra las opciones de descuento que
tienes disponibles, selecciona la que desees y continua con el proceso indicando el medio
por el cual realizaras el pago (Tarjeta de Crédito, Tarjeta Débito — PSE o pago en Efectivo).
Para finalizar acepta los términos y condiciones y segun el medio que elegiste se abrira
una nueva ventana para que finalices la transaccion.

Si deseas puedes consultar mas informacion del proceso de pago —

soporte@loggro.com
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Los planes de Loggro ofrecen un nimero especifico de Documentos Electronicos (Facturas
de ventas, Recepcion facturas de compras, Documentos Soporte); si te quedas sin
documentos disponibles, tienes la posibilidad de adquirir paquetes de documentos
electronicos adicionales, para ellos debes:

1. Debes loguearte en la aplicacion con el correo del usuario principal y dirigirte al
botdn de usuario que se encuentra en la parte superior derecha, alli das clic en la
opcion Mis planes y pagos.

Demo Loggro
Editar Usuario

Modificar Contrasefia

Mis planes y pagos

Salida Segura

2. Ubica la seccién de Tu plan en el Portal Administrativo.

3. Daclic en la opcion Comprar Otros Elementos.

@lelel= :

Portal Administrador

Planes Loggro | Mis planesy pagos | |

Mis planes y pagos

Compaiiia Pruebas 15
Tu plan ° Actualmente estds suscrito a

Plan Solo Facturacion $20,000/ Cancelar plan | Modificar plan | Comprar Otros Elementos
Electrénica Mensual
Desde: noviembre 12 de 2020 - Hasta: julio 12 de 2021

Capacitacién Para este periodo junio 12 de 2021 - julio 12 de 2021 adquiriste 0 horas de Capacitacién / Soporte Preferencial
Soporte Preferencial ~ Comprar horas de Capacitacion / Soporte Preferencial

Pagos Ver historial de pagos y facturacion

Informacién de tu Las facturas estan siendo generadas a nombre de Yamir

i e Actualmente las notificaciones via SMS sobre tus préximos pagos, no estan activas

Cambiar informacién de facturacién | Activar las notificaciones SMS

Selecciona el paquete de documentos que deseas adquirir y continda con el proceso de
pago.
Cuando el proceso se finalice de forma exitosa puedes verificar el nimero de facturas
disponibles desde Loggro.

Jugueteria  esmsLEcruENTO Comercal - ® =) @12)N&) L gg

Ventas Reportes Contactos Configuracion Universidad Loggro

Ayuda Inicial

Solicitar Soporte Especializado

94 Facturas Electrénicas

Hot Keys
Prueba de Conexién a Internet

Términos y Condiciones Loggro

Si deseas puedes consultar mas informacion del proceso —

L g r www.loggro.com
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