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Resumen

Este trabajo se realizd como proyecto de grado a través de la opcion de préactica
empresarial, cuyo objetivo es la documentacion de los procedimientos en la realizacion de la
facturacion electronica (F.E.), como registro de las transacciones comerciales en ventas de
bienes y servicios, del Hotel Dann Carlton Medellin S.A.

El Hotel en calidad de Gran Contribuyente, se acogié voluntariamente, lo que permite
tener tres (3) meses de periodo de gracia, que seran dogmaticos, donde se involucra en sus
mapas de gestion, técnicas, actividades, acciones y procedimientos para su ejecucion, tanto
internos de la compafiia, como del software y proveedor tecnolégico.

En este documento se define detalladamente el paso a paso a seguir a la hora de ejecutar
el proceso encaminado a la globalizacion del mecanismo, lo que proporciona las directrices
adecuadas para estandarizarlo.

Permitiendo visualizar falencias e inconsistencias, para ser subsanadas a tiempo, y de
esta manera cuando se inicie el momento fiscal sancionatorio, se posea total control sobre el

tema, dejando como resultado la minimizacion de errores, re procesos y sanciones.
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Introduccion

En la busqueda de la estandarizacion de procesos y normatividades, se da un nuevo
enfoque para las organizaciones que estan sumidas en contextos caracterizados por dinamicas
de fluctuacion, competencia, caos y retos tecnoldgicos propios de su tiempo, lo que les ha
obligado a buscar metodologias que surjan para afrontar los multiples desafios para acoplarse a
las condiciones que se presenten.

Implica la apertura al cambio y a las actualizaciones permanentes, que involucran su

Ante los retos ocasionados por la exigencia del cambio, las organizaciones encuentran
que pueden optimizar sus procesos, con eficiencia, eficacia y logrando la disminucién de
costos, adquiriendo una mayor rentabilidad, ante la actividad financiera.

El propdsito de esta practica empresarial es proporcionar los parametros para la
realizacion del proceso de la facturacién electronica, de ser aplicados, en la optimizacion del
desarrollo de la misma, y de esta manera proporcionar, excelentes resultados en la presentacion
de la obligacién fiscal.

Involucra la definicion de procedimientos para realizar las actividades y acciones
propias, con la responsabilidad de ser pioneros, para la socializacion y triplicacién de la

informacion a los demas hoteles de la Cadena.
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Facultad de Ciencias Empresariales

Coordinacion de practicas

Aspectos generales de la practica.

Nombre del estudiante

ADRIANA PATRICIA VASQUEZ ARROYAVE

Programa académico

CONTADURIA PUBLICA

Nombre de la Agencia o

Centro de Practica

HOTEL DANN CARLTON MEDELLIN S.A.

NIT. 811.012.295-1

Direccion CRA43A 750 AVD. ELPOBLADO
Teléfono 444 51 51

Dependencia 0 Area CARTERA

Nombre Completo del Jefe del
estudiante

Cargo

ASTRID RUEDA

JEFE DE CARTERA

Labor que desempefia el estudiante

AUXILIAR DE CARTERA

Nombre del asesor de préctica

RAFAEL QUINTERO RESTREPO

Fecha de inicio de la practica

FEBRERO 5 DE 2018

Fecha de finalizacion de la préactica

JUNIO 5 DE 2018
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1. Aspectos generales de la practica.

1.1 Centro de practica

Hotel Dann Carlton Medellin S.A.

Breve resefia histdrica: EI Hotel Dann Carlton es un hotel en Medellin de lujo que cuenta con
200 habitaciones remodeladas recientemente bajo un concepto clasico, contemporaneo para
mayor descanso y confort de huéspedes que buscan servicios 5 estrellas, salones para eventos
sociales y corporativos, exquisita gastronomia, hermosa piscina, gimnasio, zonas himedas y
una inmensa variedad de servicios que hacen mas amables y plenas las estadias en la

sorprendente capital Antioquefia.

1.1.1 Mision

El hotel ofrece los mejores espacios cinco estrellas, para el descanso, la gastronomia,
y los negocios, junto a un gran equipo de trabajo que sirve con pasion, brinda servicios de alta
calidad e innovacion a sus huéspedes y clientes, para hacerlos sentir como en casa y

maximizando asi el valor de la empresa.

1.1.2 Visién

Seguir siendo lideres en la industria en el 2020, con instalaciones renovadas y
servicios innovadores, para ser siempre la primera opcién en el mercado, promoviendo la
armonia con el medio ambiente y la comunidad, maximizando el valor de la empresa para

nuestros accionistas.
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1.1.3 Objetivos Institucionales

Faltan los objetivos

1.1.4 Valores

Respeto: Con nosotros mismos, el cliente interno y externo, para promover un ambiente
de armonia.

Compromiso: Nuestra pasion es brindarles la mejor atencion a nuestros huéspedes.

Integridad: Somos responsables de nuestros actos y decisiones, haciendo siempre lo
correcto desde la ética.

Cooperacion: Trabajamos en equipo en todo lo que hacemos, para lograr los objetivos de
nuestra empresa.

Pro actividad: Trabajamos con iniciativa y positivismo en el desarrollo de acciones

creativas, para generar mejoras.

1.1.5 Organigrama

DANN
5 CARLION

HOTEL

) Ul Ty ElEy | et
LA VIDA ES UN LUJO

= MEDELLIN

llustracion 1. Logo Dann Carlton

Fuente: (Hotel Dann Carlton, 2018)

10
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|.JEFE DE SEGURIDADI

SECRETARIA AUXILIAR
RECEPCION DE OFICINAS

ADMINISTRADCOR NOCTURNO

AUDITOR ‘

DPTO DPTO. VENTAS DPTO D. T. HUMANO DPTO DPTO DPTODE
ALOJAMIENTO| | Y MERCADEO | |CONTABILIDAD| |SGSST SISTEMAS Ay B CALIDAD
|
DIVISION
DGA MANTENIMIENTO

llustracion 2. Organigrama Dann Carlton

Fuente: (Hotel Dann Carlton, 2018)

1.2 Objetivo de la Practica Empresarial.

Aplicar en cada momento los conocimientos contables y financieros, regidos bajo los

conceptos legales y la normatividad actual de la Facturacién Electronica (F.E.), y dejar

evidencia fisica y escrita del procedimiento para su elaboracion.

1.3 Funciones.

Adoptar voluntariamente ante la DIAN, en calidad de Gran Contribuyente

el proceso de la facturacion electronica (F.E.).

Establecer procedimientos y politicas, para el nuevo mecanismo.

11
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Solicitar la resolucién ante la DIAN, para la facturacion electrénica como para la

facturacion de contingencia.

Comunicar via electronica a Clientes y Proveedores, sobre emision y recepcion de la

facturacion.

Crear un nuevo cargo en contabilidad, para el manejo de la plataforma.

Instaurar la firma digital, certificado por CerticAmaras.

Monitorear diariamente, la base de datos y él envio oportuno de la facturacion a la DIAN.

Socializar el nuevo proceso a las areas directamente involucradas.

Establecer parametros para la emision y/o anulacion de los documentos (F.E.)

Establecer parametros para la emision de la Nota Crédito y Débito.

Revisar la aceptacion y/o devolucidn, y acuses de recibo, de clientes y proveedores.

1.4 Justificacion de la practica empresarial.

Los avances tecnoldgicos, han transformado las actividades comerciales, generando la

inmediatez en los entes generadores y receptores de estas, dejando a un lado los procesos

manuales, para instituir la necesidad de control y reduccién de evasién, permitiendo con este

mecanismo informacion directa al fisco.

Frente a lo anterior, permite fortalecer conocimientos y adquirir habilidades propias de

la formacion profesional, técnica, conceptual y humano.

1.5 Equipo de trabajo.

Para la orientacion de la practica se cuenta con el siguiente equipo de apoyo:

Astrid Rueda

Jefe de Cartera

12
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Sandra Milena Rodriguez Mariaca directora contable
Cesar Augusto Duque Vallejo Ingeniero de Sistemas

Rafael Quintero Restrepo

Asesor de Practica

13
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2. Propuesta para la agencia o centro de practicas.

2.1 Titulo de la propuesta

Documentacion de los procedimientos, para la implementacion y regulacion de la facturacion

electronica (F.E.).

2.2 Planteamiento del problema

Al ser un requerimiento de la ley 2242/2015 reciente y que se inicia con este proceso,
para Grandes Contribuyentes quienes se acogieron voluntariamente para el 01 de junio de 2018
y sancionatorio a partir del 01 de septiembre del presente afio, de no estar establecido, se
incumpliria con la regulacién fiscal necesaria para la implementacion de la facturacién
electronica (F.E.), que es uno de los mayores controles para la evasion. (Alcaldia Mayor de

Bogotd, 2015)

2.3 Justificacion.

Este procedimiento se justifica por la necesidad de que las transacciones economicas

como titulo valor, se ajusten a las normas comerciales y fiscales en la estandarizacion de

procesos exigidos por el ente fiscal DIAN.

14
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2.4 Objetivos
2.4.1 General

Documentar los procedimientos para la realizacion de la facturacion electronica a través
de la plataforma hotelera y proveedor tecnoldgico, para el Hotel Dann Carlton Medellin S.A, y
los Hoteles Dann Carlton Belfort y San Fernando Plaza S.A, los cuales hacen parte de la cadena

hotelera.

2.4.2 Especificos.
Apoyar el proceso de implementacion de la facturacion electrénica (F.E.)
Establecer politicas de la facturacion Electrénica (F.E.)
Verificar cumplimiento de los tiempos requeridos.
Controlar el proceso de cargos especificos de facturacion y auditoria.

Evitar re procesos en la facturacion.

2.5 Disefio Metodologico.

Se recolecto informacion de la siguiente manera:

Asistencia a capacitaciones y foro, donde se tratd el tema de la Facturacion Electronica 'y
dieron ciertas pautas para el inicio del proceso, desarrollo y normatividad.

Se establecid un dialogo entre expositores y asistentes para la aclaracion de dudas.
Tambien la lectura de varios textos de referencia como periodicos y libro.

Por ultimo, la realizacion de pruebas técnicas “pedagdgicas” para observar la evolucion

del proceso y visualizar los errores que se puedan presentar, y ser subsanados, durante estado de
15
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gracia “voluntario” del 1 de junio de 2018, de esta forma evitar posibles sanciones, cuando se

dé la fase de legalizacion, que entraria en vigor el 1 de septiembre 2018.

Investigacion orientada a decisiones, no se centra en hacer aportes tedricos, mas bien su

objetivo es la busqueda de soluciones y optimizacion en los procesos. (Funlam, 2017)

2.6 Cronograma de Actividades

TEL: 4445151

) ) nsTTeldn INSTITUCION UNIVERSITARIA DE ENVIGADO
‘ , UNIVERSITARIA ASESORIA TRABAJO DE GRADO MODALIDAD __Prictica Fecha final de entrega: _Mayo 31 de 2018
0 ENVIGADO empresarial - -
NOMBRE ASESOR: _Rafael Quintero Restrepo___

NOMBRE ESTUDIANTES: _ ADRIANA PATRICIA VASQUEZ ARROYAVE

i CORREO ESTUDIANTES: _cartera@danncarlton.com

? Temdtica abordar: Documentar la adopcién e implementacién de la facturacién electrénica

CORREO ASESOR: rquintero@correo.iue.edu.co__ CELULAR: 3152748324 FUJO: 3391010 ext 1534

.

El trabajo de préctica busca la articulacién de la Institucién Universitaria de Envigado con el entorno social, a través de una proyeccion que le permita al

estudiante confrontar de manera reflexiva y critica su proceso formativo con las problemadticas del medio circundante, para el desarrollo de sus

competenc

ias profesionales.’

Permite la contratacién de los fundamentos epistemolégicos o metodoldgicos de la disciplina o ciencia con las demandas y problematicas del contexto

en el que interviene. Se inicia con un acercamiento sistematico y planeado a la organizaciéon, comunidad, institucién u objeto de conocimiento donde
ejecuta la practica.?

académico.
SEMANA
Semana 1
gémaﬁa &
Semana4 |

Semana 5

3

La trabajo de grado tiene cardcter de asignatura para efectos de registro y cancelacion; esta sujeto a evaluacién y tiene plena incidencia sobre el balance

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

- TEMATICA
Informe inicial de prdctica F-PI-34

Cronograma de actividades

) 6iiiéenéiz§rﬁiénio del Formato F-PI-34 Informe Inicial de

i _ENTREGA/COMPROMISO

Practica

Diligenciamiento del cronograma de actividades

Terminar completamente el informe inicial de la préctica

Procedimiento de cartera

Semana Santa

_|de Practica

Diligenci;ﬁE{lo definitivo del Formato F-PI-34 Informe Inicial

Entrega de la formulacién del problema y su justificacion

' Acuerdo 097 del Concejo Académico, Capitulo 1 - Articulo 2

2 Acuerdo 097 del
3 Acuerdo 097 del

Concejo Académico, Capitulo 1 - Articulo 3
Concejo Académico, Capitulo 1 - Articulo 4

16
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Sema s o
e Visita al centro de practica

Conocer la expectativa general de la empresa con respecto al
trabajo de practica

Entrega de la practica en la empresa

~ Semana7 . . . -
e Procedimiento de cartera Entrega objetivo general, objetivos especificos
mana 8 5 iz sze 7

Semana Procedimiento de cartera Entrega objetivo general, objetivos especificos

Semana 9 o z A ) i i sy
Procedimiento de cartera Entrega disefio metodolégico y Cronograma de Actividades

Semana 10 2 . 8 R
Procedimiento de cartera Entrega disefio metodoldgico y Cronograma de Actividades

Semana 11 - y
Procedimiento de cartera Entrega del Presupuesto (Ficha de Presupuesto)

Seman > e

412 Procedimiento de cartera Entrega Titulo y Marco Teérico

Semana 13 _— 2 P
Procedimiento de cartera Entrega adelantos y desarrollo de objetivos especificos

Sem:. " " 5 7

anals Revisién general de la préctica Entrega conclusiones y recomendaciones

Semana15 | . _— Conocer los resultados de la préctica directamente en la

Visita al centro de préctica
empresa o
Semana 16 :
Entrega de formatos y papeleria final de la practica

Nombre estudiante:

Nombre asesor:

2.7 Presupuesto (Ficha de presupuesto)

%(77@ % % e/g KQ& gyg%/%wg Firma:

=

Firma:

PRESUPUESTO PRACTICA EMPRESARIAL

Inversién/Costo o gasto

Financiacion/Ingresos

Concepto Valor Total Fuente Valor
Cantidad/Me unit.
S
Costo $6.400.000 $6.400.000 $6.400.000
plataforma
F.E.
Transporte - - $50.000 - - $50.000
(aux.tpte- $50.000
Capacitac.)
matricula $1.900.000 $1.900.000 $1.900.000
IUE
Honorario - - - - -
contador
Total, Inversién/Costo o gasto Total, $8.350.000
Financiacion
/Ingresos
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3. Desarrollo de la propuesta

3.1 Marco de Referencia.

La categorizacion de la factura este contenida bajo normatividades de caracter el
cédigo de comercio y tributariamente hablando, con reglamentaciones, resoluciones de las
autoridades fiscales y en conceptos juridicos de la entidad encargada de su control.

El articulo 944 del Codigo de Comercio, estipula el derecho de que los compradores
deben exigir al vendedor la entrega de la factura, con las especificaciones de la mercancia
comprada, servicios e indicacion de los precios y el total a pagar.

El articulo 616-1 del Estatuto Tributario, introdujo la obligacién de expedir la factura
desde el punto de vista sujeto y tipo de operacion que realiza.

El articulo 10 Decreto 2242 de 2015, hoy art 1.6.1.4.1.10 del DUR 1625 de 2016,
determinara de manera gradual las personas naturales y juridicas que deberan facturar.

Anexo 2 de la Resolucion 0019 de 2016, habla de las caracteristicas técnicas para firma
digital, que debera garantizar la seguridad, autenticidad y confiabilidad de todos los procesos
que soporten la implementacion de la F.E. (Facturacion electrénica).

El articulo 651 del Estatuto Tributario habla de la sancion por no enviar y/o reportar la

facturacion, en los plazos establecidos por el ente fiscal Dian, dados en 48 horas.

3.2 Marco teorico

La factura es la fuente principal del registro contable de las transacciones en contabilidad,

siendo un documento comercial, su regulacion es de caracter fiscal en las unidades econdmicas.

18
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Representando uno de los pilares para el control de la evasion y tiene la obligacion de ser
expedida porque es de suma importancia, puesto que condensa las transacciones econémicas y
posee implementacion juridica.

En ella se registra en forma completa y detallada los diferentes hechos que originan
cambios en las actividades mercantiles.

Constituyéndose en el eje central de la actividad financiera que afecta no solo cuentas de
ingreso, sino también otras cuentas como: cuentas por cobrar, cuentas por pagar, bancos, flujo

de caja e inventarios.

3.3 Marco conceptual

El Estatuto Tributario implanté la obligacién de expedir facturas. En el articulo 19
Decreto 4910 de 2011 instituyd que no puede expedir ningun documento antes de facturar por
lo tanto la pre factura, cuenta de cobro, pre cuentas, estan prohibidas, por que presume que el
obligado esta manipulando la informacion porque incumple con su obligacion fiscal.

Segun el Sr. José Libardo Hoyos Ramirez (Centro Interamericano Juridico), Dice que la
ventaja de la Facturacion electronica es que desaparece la obligacion de expedir por cada
operacion una factura de papel, que permita la minimizacion de costos y servird como soporte
fiscal de ingresos, costos, gastos, pasivos y otros.

Victoria Virviescas, presidente de la Camara Colombiana de Comercio Electronico,

Dice que la factura electronica “le apuesta a la transparencia en las relaciones comerciales
entre empresarios” y de cara a la tributacion facilitara a la Dian la lucha contra la evasion. (Foro

el colombiano).
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En el foro Facturacion electronica: eficiencia y competitividad, organizado por el

Colombiano, el director de la Dian, Santiago Rojas, dijo que con la puesta en marcha de
esta innovacion se espera una reduccién cercana al 50% en la evasion del Impuesto de Valor
Agregado (IVA).

“Si hoy la evasion en IVA se calcula en 15 billones de pesos, quiere decir que el proyecto
de facturacion electronica, en cuatro o cinco afos, generara ingresos al Estado por 7,5y 10
billones de pesos anuales”, asegurd Rojas.

El efecto colateral, de darse, seria vital para brindarle un respiro financiero a las
empresas. Es decir, si el Estado recibe mas dinero, podria rebajar impuestos, puesto que parte
del dinero que necesita, le estaria llegando por este concepto. “Podria empezarse a pensar en

reducir la carga impositiva para los empresarios”, agregd Rojas.

3.1.2 Marco Contextual

En el Hotel Dann Carlton Medellin, el area Contable es la encargada de la revision y
emisién de informes a los diferentes entes fiscales, sobre la facturacion, con previa inspeccién
por parte de la firma auditora, dicha informacion es entregada por los departamentos de Cartera,
recepcion y auditor nocturno, que son los encargados directamente de la expedicion del

documento, contabilidad es el eje central que depura la informacion.

3.1.3 Marco Legal

El numeral primero del articulo segundo del decreto 2242 de 2015 define la factura

electronica de la siguiente manera:
20
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“Factura electronica: Es el documento que soporta transacciones de venta bienes y/o
servicios y que operativamente tiene lugar a traves de sistemas computacionales y/o soluciones
informaticas que permiten el cumplimiento de las caracteristicas y condiciones que se
establecen en presente Decreto en relacion con la expedicion, recibo, rechazo y conservacion.
La expedicion de la factura electronica comprende la generacion por obligado a facturar y su

entrega al adquirente.”

3.1.4 Obligados a expedir factura electronica

¢Quiénes estan obligados a facturar de forma electrénica? Esta obligacion la contempla el
articulo primero del articulo 2242 de 2015 en los siguientes términos:

Las personas naturales o juridicas que de acuerdo con el Estatuto Tributario tienen la
obligacion de facturar y sean seleccionadas por la DIAN para expedir factura electronica.

Las personas naturales o juridicas que de acuerdo con el Estatuto Tributario tienen la
obligacion de facturar y opten por expedir factura electronica.

Las personas que no siendo obligadas a facturar de acuerdo con Estatuto Tributario y/o

decretos reglamentarios, opten por expedir factura electronica.
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3.2 Desarrollo y logro de los objetivos planteados en la propuesta

DANN

CARLTON
HOTEL

*****

)
u

MANUAL DE FUNCIONES

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL CARGO

AUXILIAR DE CARTERA

AREA

CONTABILIDAD

REPORTA A

JEFE DE CARTERA

CARGOS QUE LE REPORTAN

NINGUNA

APORTE A LA POLITICA
OBJETIVOS DE CALIDAD

2. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Educacion Formacion Habilidades Experiencia
e Windows. HABILIDADES e Minima de un
Técnica contable o Excel ORGANIZACIONALES afo
0 « Word e Atencion al
Afines o Software cliente o Compensa
contable. o Comunicacion con formacion
efectiva requerida.
e Disciplina
Funciones s Orientacion a la
_ calidad e Una
o Elaboracion « Adaptabilidad experiencia
de notas HABILIDADES superior a seis
credito o PERSONALES meses en el
debito « Capacidad de cargo valida
o Llamada para negociacion la falta de
cobro « Desarrollo de formacion

Cruce de
cartera

Verificacion
de referencias
comerciales

colaboradores

o Energia

e Planificaciény
organizacion

o Trabajoen
equipo

e Manejo del estrés
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3. RESPONSABILIDADES

3.1 RESPONSABILIDAD GENERAL

Confidencialidad y proteccion de datos.

3.2 RESPONSABILIDADES COMUNES A TODOS LOS CARGOS

Atender a todos los clientes tanto internos como externos con un espiritu de servicio,
entendido como la dedicacion con que vivimos en la busqueda de la satisfaccion de
sus necesidades, brindandoles respuestas oportunas y seguras a través de proceso
agiles, sencillos y confiables.

Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por el lider de su equipo de
trabajo mediante procesos agiles y eficaces, siguiendo las politicas de la Empresa y
buscando siempre que el trabajo se enmarque dentro de los objetivos de calidad de ella
con el fin de prestar el mejor servicio.

Participar activamente en las reuniones periodicas de su grupo de trabajo para analizar
actividades, desarrollar los planes de trabajo y crecer en el desarrollo humano integral,
mediante el mejoramiento continuo, en las actitudes, tareas y procesos con miras a
corregir y prevenir las no conformidades que se presenten.

Considerar la participacion como una herramienta indispensable en la calidad del
trabajo y en el ambiente laboral de su grupo, lo que implica la asistencia a los
programas y capacitaciones que organice la empresa.

Mantener y fomentar el respeto, la lealtad y la justicia en las relaciones interpersonales
con todos los miembros de la Empresa.

Velar porque la informacion que se suministra y se recibe de todas las areas de la
Empresa sea actualizada, confiable y oportuna.

Utilizar los equipos y materiales de la Empresa de una manera racional, prudente y
diligente, para velar por su conservacion y adecuado mantenimiento.

Conservar y mejorar la calidad de vida en el sitio de trabajo, mediante el cumplimiento
de todas las normas de prevencion de los riesgos profesionales, el reglamento interno
de trabajo, y el de seguridad e higiene industrial, asi como las normas internas de la
Empresa.

Considerar el trabajo en equipo como la forma natural de realizacién de las tareas y
funciones de cada cargo.

10

Operar con sumo cuidado y haciendo el uso correcto de todos los equipos a su cargo
con todas sus funciones, como el teléfono, y el Hardware y el Software del nucleo del
negocio a su cargo y que se requieren para la correcta atencion y servicio al cliente.

3.3 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

3.4 RESPONSABILIDADES AMBIENTALES

1.

2.

Conocer, entender y aplicar la politica de calidad y ambiental en el desempefio de sus
actividades.

Realizar un uso eficiente de los recursos agua, energia, gas natural, asociados a sus
actividades diarias.

Realizar adecuadamente la separacion de los residuos solidos generados en su actividad.

23




Caodigo: F-PI-038
[ nstiTucion INFORME FINAL DE —
< UINVERSITARIA PRACTICA Version: 02
; D€ ENVIGADO
 —
Ciencia, educacion y desanollo Pagina 24 de 93
4.  Formar parte activa en la ejecucion de los programas y actividades existentes en la
organizacion.
5. Conocer, entender y formar parte activa de los lineamientos y procedimientos del plan
de emergencias.
6.  Trabajar por un mejoramiento continuo en los procesos de gestion de calidad y
ambiental.
7. Mantener las areas de trabajo e instalaciones del hotel a su cargo en adecuadas
condiciones de aseo y limpieza.
8.  Diligenciar y mantener actualizados y organizados los registros de calidad y ambiental
correspondientes a su area
9. Identificar, documentar e implementar cuando sea necesario, acciones preventivas,
correctivas o de mejora
10.  Aplicar los lineamientos dados en el plan de emergencias.
11.  Hacer seguimiento y controlar que el personal a cargo cumpla con los procedimientos e
instrucciones ambientales
12.  Promover entre el personal a su cargo la implementacion y el seguimiento de los
programas ambientales del hotel
13.  Conocer los requisitos legales aplicables a su actividad y darlos a conocer al personal a
su cargo.
14.  Apoyar el plan de emergencias y los simulacros de evacuacion y ambientales
15.  Informar al Gerente General sobre el desempefio del SG para su revision, presentandole
las sugerencias de mejora que considere pertinentes.
16.  Hacer seguimiento y controlar la implementacion y el mantenimiento del SG.
17.  Hacer seguimiento y controlar que el personal a cargo cumpla con los procedimientos e

instrucciones ambientales

Promover entre el personal a su cargo la implementacion y el seguimiento de los programas
ambientales del hotel.

3.5 RESPONSABILIDADES LEGALES Y NORMATIVAS

En cumplimiento de lo dispuesto en el Articulo 1° de la Ley 1336 de 2009, y resolucién 3840 de
2.009 el Hotel Dann Carlton Medellin ha elaborado el Cédigo de Conducta. Los compromisos
consagrados en este Cadigo de Conducta fueron:

1.

2.

Abstenerse de ofrecer en los programas de promocion turistica y en planes turisticos,
expresa o subrepticiamente, planes de explotacién sexual de nifios, nifias y adolescentes.
Abstenerse de dar informacion a los turistas, directamente o por interpuesta persona
acerca de lugares desde donde se coordinen o donde practique explotacion sexual
comercial de nifios, nifias y adolescentes.

Abstenerse de conducir a los turistas, directamente o a través de terceros a
establecimientos o lugares donde se practique la explotacion sexual comercial de nifios,
nifias, asi como conducir a éstos a los sitios donde se encuentran hospedados los turistas,
con fines de explotacion sexual comercial de nifios, nifias y adolescentes.

Abstenerse de facilitar vehiculos en rutas turisticas con fines de explotacion o de abuso
sexual con nifios, nifias y adolescentes.

Impedir el ingreso de nifios, nifias y adolescentes al hotel, con fines de explotacion o de
abuso sexual.

Adoptar las medidas tendientes a impedir que el personal vinculado a cualquier titulo
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10.

11.

12.

con la empresa ofrezca servicios turisticos que permitan actividad sexual con nifios,
nifias y adolescentes.

Proteger a los nifios, nifias y adolescentes nacionales o extranjeros de toda forma de
explotacion y violencia sexual originada por turistas nacionales o extranjeros.
Denunciar ante el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo y demas autoridades
competentes, los hechos de que hubiere tenido conocimiento por cualquier medio, asi
como la sospecha de estos, relacionados con explotacion sexual de nifios, nifias y
adolescentes y asegurar que al interior del hotel existan canales para denunciar ante las
autoridades competentes tales hechos.

Disenar y divulgar al interior del hotel y con sus proveedores de bienes y servicios, una
politica en la que el prestador establezca medidas para prevenir y contrarrestar toda
forma de explotacion sexual de nifios, nifias y adolescentes en viajes y turismo.
Capacitar a todo el personal vinculado con el hotel, asi como a los proveedores que por
la naturaleza de sus actividades tengan contacto con turistas, frente al tema

de prevencion de la explotacidn sexual comercial de nifios, nifias y adolescentes.
Informar a sus usuarios sobre las consecuencias legales en Colombia de la explotacion y
el abuso sexual de nifios, nifias y adolescentes.

Fijar en lugar publico y visible del hotel el presente Cddigo de Conducta con el fin de
proteger a los nifios, nifias y adolescentes.

Fuente: (Zufiga, 2013)

Manual de Funciones en facturacion de la Auxiliar de Cartera:

Una de las funciones del departamento de Cartera es velar por el correcto manejo de los
ingresos (facturacion), correcta emision, envio y por ende el control del consecutivo, el
cual contiene las facturas que fueron cargadas a Credito como las generadas de contado.
Para efectuar dicho control, se debe ingresar al sistema de New Hotel, de donde se
obtiene la informacion de la facturacion emitida.

Para ingresar al PC DE AUX CARTERA: Con password

Luego al programa de NEW HOTEL, link que se encuentra en el escritorio:

=

NEW HOTEL
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llustracién 2. sistema de New Hotel

Fuente: (Hotel Dann Carlton, 2018)

Usuario: Contrasefia:

continuacion, se describe el proceso:

Al dar doble clic sobre el link, se ingresa el usuario y la clave, como se visualiza en las

siguientes iméagenes:

NewHote

& Reservas | & Recepaion

2 8 5 ¢ F & H =H E E a 38 F B B

| Repom.s' = Venml 2 Web Channels

¥ Concerge | 8 Ho\mk&eping' @ Asientos | B¢ Dpera{iurﬂ:" Audior Ntxmrnol [ Facuracion © Revenue Manageme

Insertar | Consultar | Importar | Plannings | Otros ‘ 8loquaas ‘

Hotel Dann Carlton Medellin S.A.

Llegadas Hoy :

M Realizadas Previstas —
NewHotel
N—
o == Newhotel
——
L ; 5 . . 4 » y Advanced PMS
. HewHotel Advanced PMS nactivas 2
Salidas Hoy : i ‘ ’g Release: 2017.05.02
[l Realizadas [l Previstas Copyright@ NewHotel Software 5.A. Disponibles 23
Usuario APYA. IADR\ANAVMUE

194

.
.
S
LN
L«
=
o
ES
g
=
o
Led
o
B
2
)
3
=
s
z
=
o

B WM BB AT BT 2 3 4 5 6 7T 8 9 WM 121314 151617 1B 19N N 2B

—
._‘ﬁ'-'NEWhote’ 0 Mar  Mie Jue Vie Sib Dom Lun N

Software PMS 4W | Property Management System

uisto.. [ [10/03/2018 | camtermoz | HP Laserlet Professional M1132 MFP

llustracién 3. Proceso calve — usuario

Fuente: (Hotel Dann Carlton, 2018)

En esta Plataforma hotelera se ubica:
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Listado de Facturas: Es la lista de todas las facturas emitidas del dia anterior y que estan

cargadas a crédito, se imprimen dos (2) copias del listado, una (1) de estas se confrontan con la

facturacion fisica, que sera enviada al cliente juridico “Compafiia” con sus respectivos soportes

y carta de garantia, para pago a treinta (30) dias, la otra facturacion es organizada en forma

estrictamente cronoldgica y consecutiva, sera archivada con el segundo reporte impreso, cabe

anotar que este consecutivo esta integrado tanto por la copia de las facturas a crédito como las

de contado.

Bl NewHotel - Hotel Dann Carlton Medellin 5.4
k- Reservas] [+ Reoepdén] i Conderge] a Housekeeping] ™ Asienios

= Oberﬂdoﬂesl B Audior Nocurrlf [ Facuracion ] 1 A r\es] = Venlas] < Web cnannesl Amnivos} Conigurau'bn‘ & urlaricsl @ Ayuua}
IH: 2017.05.02 (9 - O
0 B

-

Facturas | Semerales | Fitros | Fitros-2 C- otas
| NeFacturs lgusis seie| | Moneda|  v| [ MonedsSupl ﬁ B pr—

Fecha rsizd olF pen
Anulaciér ¥ wemsicom [ @] Anseipads $af Ordenar

Lleg| e ¥ IncluirTranst Parcial [ Regularizadas ot 2018 10 M
e ) e | séb ar
Tipo Docum: = [7 Nota de Crédito

- wor [ | 0 [Motivas de Anulacien> | F P

| Tipo [V Entidad ¥ Cliente 7 No-tioj.

0

po
o m| ™ Hab: 179
202526/C | 09/03/2018 | 05:56 AVIATURS.A T T W I oooooost 2620639 COP A
202529/C | 09/03/2018 | 06:53 | AEROVIAIES PACIFICOB0GOTA S.A [~ | [~ | F# | I looooorsz|  @e278s| cop e
202531/C | 09/03/2018 | 06:S8 | EXPEDIA T F I oooooso1  essaze cop Inactivas: 3
202538/c | 03/03/2018 | 0731 EXPEDIA T P I ooooses  s2e777 cop - [~
- /2018 | 07:54 | BXPEDIA I | |F I oowooser 493114 cop 2
= - 7 % Camas: 221
| 08:35 | BXPEDIA | | [ ooooosos 273326 cop = S
0 202548/C /03/2018 | 08:53 |EXFEDIA T T W I oocoozor 493114 COP N wCont: Pry=— OCEW ~
202556/C | 09/03/2018 | 09:40 | LM INSTRUMENTS S.A ' F I oo 594523 COP . 0
Mel| 202557/c | o3/03/2018 | 03:e2 |minsTRUMENTS 5.4 [ | [ [ oocosses  sazezz cop Adultos: 244
202889/C | 09/03/2018 | 03:48 | LM INSTRUMENTS 5.4 T T W I oooosses 823454 COP oy
00 202565/C | 09/03/2018 | 12:04 | CLUBTURAVIASAde GV welm | F I 1007 321789 COP
50 || 202568/c | o3/03/2018 | 1215 | aviaTuRS A [ [T | [ ooooooss  s24133 cop Nifios: 16
T Coen 31 | AvIATURS.A | [P | [ loooooa 35209 COP v &
5 Y
Bebés: 0
~
= ca®@
Jue Vie Sib Dom Lun Mar

llustarcion 4. Listado de facturas

Fuente: (Hotel Dann Carlton, 2018)
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Listado de Facturas

I 4| lof2

v v S|@|d&| [0x <] [ |8k Toass  to0x 5025

Hotel Dann Carlton Medellin S.A. NewHotel
Listado de Facturas

Fecha: lgual a 09/03/2018

Transf. Cont.: Si

Moneda Supl: No

Cancelada: No
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4

llustracion 5. Modelo de factura a crédito

Fuente: (Hotel Dann Carlton, 2018)
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2Vi212  EEBIDAS BAMCUETES| 2512849 24,340 13324 o624 1] 1]
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Sub Toakes AmEM2 A28 AREE23 1] 1] JpEE 22
Total Carpos Mo Gravason o
Total Cargos Gravados A515012
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Total Cargos Grevados 19%: BT 412
Total Inp Consumo B &34 B
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Total [V& 199 118,28
Total V&:
Total&bono sy Fagos; 5
Total Cxg  3,865,228.00
Teial Tl P ETFIT T
Embida Por  ADFIAMA WASQUED Bigca [ oan AEEE DA
Pagum insarciciorakemers o by luareden de Howl ACEPTADA
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Tt aninis mimh s l-.rbrhl g o nra bhld-alim, w by 121 e b 2ons. Terdieioran & Foge: Toniads
vt daitorn g o e irrm it b b
Nioraioras 1 b osni Berro de Cocidhris ﬂm!’illmm-nﬂ'hﬁ-ﬂd.ihn“m“nal
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llustracion 6. Factura por evento

Fuente: (Hotel Dann Carlton, 2018)
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La realizacion de facturas por eventos:

Facturacion Banquetes: EI Departamento de Banquetes emite las negociaciones de
evento soportadas con un convenio (descripcion de los requerimientos por la Compafiia), el cual
posee un numero de Folio, que es usado para cargar los consumos del evento realizado, al
finalizar este, llega un reporte fisico con los soportes (cheque cuentas de los cargos), que seran
facturados por el area de cartera verificando el contacto, en la carta de garantia y 6rdenes de

compra, si es del caso y que son emitidas por la Compafiia.

Se realiza de la siguiente manera:

Desde la plataforma New Hotel, en el mddulo jarchivos), [no alojados|

Ingreso con el c4digo| que creo el Departamento de Banquetes, para los cargos.

% Reservas‘ s Recepcion ‘ g cam’erge} 8 Housekeeping‘ v Asienlos} &3 Operaaones} Audior Nodumol = Fawmén} i Repcnes\ = Venwsl =5 Webcnannﬂigwaoén} & umm‘ @ Ayuda‘

x 3 2 - 2 2 T X = é - B

No Alojados.

Mercados Definiciones Transporte. Operaciones. Cobros.

Llegadas Hoy :

2018
H Realizadas PreflSl conigo [eRisa7 uentas carradas. nodad | Y cerrar .
o [ si| 17 Mar
_— Cua i
. | <Tipo de Cllente> S

0 6 2 1} u

Salidas Hoy : ‘ | NewHotel para Windows = Hab: 182
M Realizadas [l Previs . K eor 2
\lg Confirma reapertura de |a Cuenta Corriente Extra? 7 bies 45 ;namivas o
| L% - | =
Camas: 228
I R
Mes : 2/Marzo - 2/Abril Adultos: 215
i s E=
50 Nifios: 11
' 4 6 0 4 — e . — ?"
# | | | | Bebés: 0
2
S Newhotel Cl e me Ve S o G i e S
Softwore  PMS 4W | Property Management System 3 Ao - P

Listo. ADRIANA VASQUEZ 17/03/2018 CARTERAQZ HP LaserJet Professional M1132 MFP Re 2 2017.05.02 (8) - 20/05/2017

: 4
~ OB 5008

llustracién 7. Factura por nimero de folio

Fuente: (Hotel Dann Carlton, 2018)
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, son cargados todos los consumos a facturar, se da enter en

Luego desde

facturar |, se genera automaticamente la factura con el respectivo nimero de consecutivo.

lewHotel - Advanced Hotel PMS Software — %

% Reservas |« Recepcidn | %3 Concierge | 5 Housekeepi Asientos | 5% Operaciones | ™1 Audior Nocuno | (= Facuracion | I Repories | *= Venias [ 4= Web Channels || Archivos Coniguracion | 4 Uiiarios | @) Ayuda
P g png per por g y

<7 - ; =
% & S - P ;
& 2 % 2, b=t T A = 4 k= C .}
. . He Alojados s cro i
Facturar NH: 2017.05.02 (9) ;7 x o X
Teutsr FoLcRETSAS Factura e e © e
B Excra1 [V Extra2 W Earaz [ Excras ¥ Earas Direccién CRAS2#67A 15 COMPLEJORUTANTORREHPPE A | Serie
3209800 COD PROVEEDGR M. 3700168
ToQuia o [T |
) s ) Feenoar
{ rerscar soosas7an s - @] reteoe —

] No.Registro Fiscal

—

‘n;/ns/zmx ] Venmrmen(n‘ 25/05/2012 [0 | FgP ne Parsonas

25/04/2018 | 25/04/2015 | BEBIDAS BANGUETES e lm=_
25/04/2018 | 25/04/2018 [ALQUILER EQUIPOS 837/2018/8/9 [ 1 925820 ———| ST IS emision

[ imprimir Voucher
Sel.Entidad
e By |
8% Sel Huésped
% Mostrar Nombre del huésped — == | 7 anuis
[ ‘CONTACTO: JENNY A, ESCOBAR S 5
cop -| & & Descuanios
Cardex
f Dwisisn
necopias [F ] Necopiasoneds Extranjers [0 =
pi = i anie 4
" Cobrado (¥ Contabilidad |00003108
J | Anular
= 0% [Neto) 3 Proforma
Marketing 0.0 Tasa
= 6978788 - U Por
Tipo de Cobro Tarjeta Crédito P
=1 j|ss7x7aa o &
= r s | 2
i
I Valorenfaita | 6578788 Valorlnssrtado o

llustracién 8. Generacién factura con consecutivo
Fuente: (Hotel Dann Carlton, 2018)

Envio de la Facturacion:

Después de realizar la verificacion de las facturas, se envian a las diferentes compafiias,

es importante resaltar que la correcta facturacion y un buen envié acarreara un excelente
recaudo, que es una de las finalidades primordiales en el Departamento de Cartera.
Esta se realiza de dos (2) formas:

La que es despachada al area metropolitana (esta es llevada fisicamente por los

mensajeros), se envia en sobre pequefio, dentro del sobre va la factura original, con soportes y

carta de garantia (enviada directamente por la Compafiia, donde indica el contacto, direccion y

consumos autorizados a cargar) el mensajero debera remitir al departamento de Cartera la copia
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debidamente sellada y con firma de recibido, por ultimo sera archivada hasta el momento en

que se requiera como soporte del Recibo de caja o para cobro, si es el caso.

[ e dellin S.A FACTURA DE VENTANo A 203181
Hotel Dann Carlton Medellin S. il
NIT 811.012.295-1
: DANN s At Documento oficial de autorizacion de numeracion de facturacion
CARLTON :AElE'n‘E‘:ﬂ:‘- ;.L:)i:i‘:w Numero 18762003254531 A 180001 al A 240000 Valido
HOTEL Grandes Contribuyentes RESOLUCION 000076 DE 01/12/2016 13/05/2017
* k k& 1828 27/08/2013
e v Astiveas Boonmuies 5001 ORI ¢ Fecha Factura : 15/03/2018
e T T B e o Fecha Vencimiento: 14/04/2018
Hora: 06:09:30p.m
r i No. Habitacion/Salo: Noches:
Compania: C.C/ Nit R1e:1erva/ [}
ADMINISTRADORA HOTELERA MEDELLIN 900051782-4 0
i i Ciudad: |Fecha Llegada: Fecha Salida: | Usuario: Centro de Costo:
Direccion il
MEDELLIN JUAN
CALLE 17 N. 43 B 30 4445252 | .
Teléfono: Numero de Personas:
R ) tos: Ninos:
4445252 4445252 Adultos: :
| impuestos Abonos
‘ - ‘ 0
15/03/18 HONORARIOS 15,334,000 2,913,460 18,247,460 0
i 0 0 0 1,686,740
16/03/18  Retenciones
an Asw ann n 4 age 740 416 BA0D 720

llustracion 9. Envié de la Facturacién

Fuente: (Hotel Dann Carlton, 2018)

Envi6 de la Facturacion:

La facturacién que es de otras ciudades, con igual procedimiento anterior, se envia la
factura original con carta de garantia y soportes, dentro de un sobre que esta debidamente
impreso desde Excel, con el nombre de la Compafiia, la copia quedara en el archivo para el
cobro, soportada con la guia Remitente, esta guia se realiza desde el programa SISCLI

(SERVIENTREGA).

El link que se encuentra en el escritorio para la realizacién del sobre para él envid de las

facturas:
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llustracion 10. Li

Fuente:

Luego de ingresar al archivo de Excel, se

nombres de las compariias que han sido p

nk para envié de la Facturacion

(Hotel Dann Carlton, 2018)

despliega con derecho orden alfabético todos los

reviamente creadas, con el nombre del contacto y/o la

oficina encargada del recibo, direccion y teléfono.

| = = - ™ - = SOBRES ENVIO FACTURAS - Microsc
Inicio Insertar Disefio de pagin Férmulas Dato Revisar Vista PDF Architect 5 Creator
‘_:‘ e‘ Arial 16 | A° AT (= Ajustar texto General - a
-
FEE 5 N[&x|s - | E | S A i combinary centrar - | $ - % 000 | %8 %8 | Fe
Portapapeles = Fuente = ineacién = Nimera =
cz22 - F< | CRA 19 A 90-13 EDF S0P 9
P A [ B c | D E F G [ H 1 [
1
2
3
a
=
3
7
a ESCUELA IN G € L FOCUS (2)
] SOBRES DE JUAN
in OTROS sobre pa
L CONSERV INTERMAL -ANA
12
i otros
1 ANV, FABER
= ALFRIO
s AGOFER
17 AXEDE
18 ALMACAFE |
19 ACOLDESE i
20 ASCUMN RATORIOS LAPROFF
| 21| ASIST BOLIVAR sRA. LILIAM SANCHEZ
22 e s 9lAa 90-13 EDF 90 P 9
23 Mas hojas... 785855
e R ROVET KNG RRONG— KPMG ADV .~ KPMG IMP__~ KEYS TONE WORLDWIDE .~ LATAM | LAB LAPROFF .~ LF
Listo |

lustraciéon 11. Archivo de Excel

Fuente: (Hotel Dann Carlton, 2018)
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Después seran impresos.

Ejemplo del sobre:

llustracion 12. Sobre para envi6 de la Facturacion
Fuente: (Hotel Dann Carlton, 2018)

Se realiza la guia de SERVIENTREGA en el sistema SISCLI.

USUARIO:

CLAVE: XXXXX

ido a SISCLINET, el sistema especializado en
genaracién de envios en linea para =l manejo de las

soluciones de Servientrega S.4.

Por favor registreser

Centro de Soluciones

Inaresar

Se recomienda utiizar  Internet Explorer 8 o Google Chrome 21 y Adobe Acrobat 10 para potenciar la aplicaciée en linea
Copyright SERVIENTREGA 5.A. - Colombia Derechos Reservados 2011. Ver. 150501 R1.x84. CHS5782.

llustracion 13. Link para envid de la Facturacion
Fuente: (Hotel Dann Carlton, 2018)

34



INSTITUCIGN
UNIVERSITARIA
DE ENVIGADD

Ciencia, educacion y desarollo

Caodigo: F-PI-038

INFORME FINAL DE
PRACTICA

Versiéon: 02

Pagina 35 de 93

Se elige la opcion GENERAR ENVIO, se da en la parte de derecha para

realizar la basqueda

HOTE8110
| Salida Segura |

ZS\NCARxerz+sNQA==

Salida Segura

Tee ‘SEMAFORO
DocumENTO

Ccédigo
Cliente: Facturacién

Imprimir guias  Unidad empaque | 811012285 - HOTEL DANN CARLTON - | [SER8504

Generacion Envios

BRMACION DEL ENVIO

Fecha creacion
3117/2018

* Producto

Centro de costo DOCUMENTO UNITARIO

[ Genegar Guia

Nimero guia Zne
Prelmpresa

[ piligenciar nimero de
guia

Informacién del Canal de Distribucid
* Canal de Distribucion |ENTREGA A DOMI -

Pulse para realizar una busqueda

INFORMACION DEL DESTINATARIO

Documento de

* Nombre Destinatario |m=.‘mc 100 caracteres ‘ “Teléfono

- pais Colombia = CiudadiCod DANE  [Maximo 55 caracteres Il

* Direccion [Maximo 200 caracteres

Codige Postal: Zona Urbana; [

Correo electronico Maxime 20 caractere|

] Celular

lectrénico con dalos del envio

INFORMACION DE DOCUMENTOS

INFORMACION DFI PRODUCTO

llustraciéon 13. Generar envio

Fuente: (Hotel Dann Carlton, 2018)

Se despliega los nombres de las compafiias, y se escribe el requerido, al dar |enter], nos

Ileva al pantallazo donde se visualizan todos los datos, de manera que se llena los espacios que

son requeridos puntualmente como él envio a realizar, Facturas.

HOTE8110

Cédigo
Cliente: Facturacién

Unidad empaque 811012295 - HOTEL DANN CARLTOM || SER8504

Generar envic Parametrizar

Imprimir guias

ZsIE\NOhxesEQUHi]Wg==

o de denis |

Centros de Costo
““Unidades de Empaque

Busqueda de
destinatarios
Mumero de referencia del

1

Nombre del destinatario

o | timpior |

No. Doc. Nombre del

Selec Lo e empg o Domeee Ciudad Departamento Direccién
Recoleccion Esporadica AUTOPISTA <]
v 8301147213 SAC SEGURIDND BOGOTA  CUNDINAMARCA MEDELLIN KM
v 590316278-6 GONALVSS BOGOTA  CUNDINAMARCA Sp 34N 114
. Bases de Datos
, BLAU FARMACEUTICA GL 110 925 OF.
. . . 8300728171 e BOGOTA  CUNDINAMARCA Grp
A e DROGUERIAS ¥ CEDI DIAGONAL
;
— v 500149685-1 B v BOGOTA  CUNDINAMARCA 55, gt s 30
nocumenTo SEMAFORO ’ 811025662-6 BECKER ASSOCIATES BOGOTA  CUNDINAMARCA CL 1024 47 A 09
Gun exEDT
e e ) 7 500216489-1 AGOFER BOGOTA  CUNDINAMARCA CL 12A 36 45 v
cui crenTo o
e B
REWE 82 TERRESTRE
RGA o
e s orc
Er [ o
PREMERE 38 ORC

lHlustraciéon 14. Visualizacion datos

Fuente: (Hotel Dann Carlton, 2018)
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Como dato constante colocar en Peso: 1y valor declarado: 5000

HOTE8110
Salida Seqgura

ZeIEVVD ks EOUHielfg =
. Centros de Costo
Unidades de Empague
“Recoleccion Esporadica
. Bases de Datos
“Fipos de guias Provision

Tieo ‘SEMAFORO
DOCUMENTO

GULA CREDITO a
PREIMPRE 84 CRC
GUA CREDITO
VIRTUAL BOND
REME 54 TERRE STRE
DE CARGA
PREIMPRE 54 CRC
GULA VALORES
PREIMPRESA CRC

o o Q

Codigo
Cliente: Facturacién
Imprimir guiss  Unidad empaque |811012285 - HOTEL DANN GARLTOP | |SERBS04

Generar envio Parametrizar

7 Fecha creacion
311372018

* Producto

Centro de costo DOCUMENTQ UNITARIO

[ Generar Guia [ piligenciar nimero de

Nimero guia !
Prelmpresa guia

Informacién del Canal de Distribucién
* Canal de Distribucion ENTREGA A DOMI -

INFORMACION DEL DESTINATARIO

D de
5 [ s301147213]
| “Teléfono 7953080

* Nombre Destifgiario [SAC SEGURIDAD

* Pais jad/Cod DANE Maximo 55 caracteres ‘ \BOGOTA(CUNDINAMARCAJ 4 \
* Direccién ‘AUTOPISTA MEDELLIN KM._3.5 VIA BOGOTA |
Cédigo Postal: [oooooo! Zona Urbana [
L] Recibir correo electranico con datos del envio
INFORMACION DE DOCUMENTOS
* Peso

FORMACION DEL PRODUCTO
CREDITO ] *Tiempo de entrega  [NORMAL ~] *Medio transporte
FAGT 13355 e <] * Valor declarado

TERRESTRE v

* Forma de pfgo

* Dice contener

| Guardar | Cotizar __J AsignarCeniocosiof Clonar B imprimir ] Aol |

llustraciéon 15. Valor declarado

Fuente: (Hotel Dann Carlton, 2018)

Luego generamos la guia:

Este sitio dice

asignada al envio

r la quia?

Aceptar Cancelar

llustracion 16. Generacion guia

Fuente: (Hotel Dann Carlton, 2018)
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Sale un letrero informando: ABRIR

B SISCUNET

Agrega paginas a la barra de far

rega.com

cionando # u obten

Cadige

HOTEB11
Farametrizar i Unidad empague 2265 . Al SERBS04

Lo e o

Focha craacion

Conbode costo  [Seleccions. ] *Producte DOCUMENTO UNITARID Ay
m Informacion del Canal de Distribucion

'n m == INFORMACION DEL DESTINATARIO

m Idenbificacién 801147293

Racibir corneo elecirinico can dalos del envio

INFORMACION DE DOCUMENTOS

* Peso 1

——— INFORMACION DEL PRODUCTO
o ‘Fumadepsgn  GREDITO * Tiempo de entrega | NORMAL *Metic bansporte | TERRESTRE
o * Dice cantener FACT 13355 *Valor deciarado )

pdf terminG de Abrircarpeta Ver descargas X

llustracion 17. Abrir

Fuente: (Hotel Dann Carlton, 2018)

Este es el formato que se imprime en la hoja de papel bond pre cortada (enviada

por la Compafiia Servientrega), contiene tres (3) partes, destinatario (cliente), prueba de

entrega (Servientrega —rastreo) y remitente (archivo de cartera, anexo a la copia de

factura)

Servienirega S.4 NIT. 860.512.330-3 Frincipal: Bogoté D.C.,
@ Colombia Av Calle & No. 34A-11. Atencion al usuario: Fecha: 1313 /2018 17 : 54
[Pe— www.gervientrega.com. PBX.; 7 700 200 Fax: 7 700 380 ext 110045, Fecha Prog. Entrega: 154 3 1 2018
Comire e s
CODIGO SER: SER3504 | SERBS04
CRA43AT.50 GUIANo. 295783293
ol
i BOG DOCUMENTO UNITARIO Pz 1
= | HOTEL DANN CARLTON MEDELLIN S A.
m SUDAD
= | Teléfono: 12345678 DINIT: 811012295  Cod. Postal: 050021 o| 10 [CU0AD BOGOTA
m|cd: MEDELLIN Dpto: ANTIOQUIA m CUNDINAMARCA = CREDITO
Eais,_COLOWBIA o = NORMAL I TERRESTRE
CAUSAL DEVOLUCIGN DEL ENVIo_| | INTENTO DE ENTREGA 1| no. noTiFicacion | § i
1 3 . f B B ; JAUTOPISTA MEDELLIN K.M. 3.5 VIABOGOTA
— — — Desconosen D
__ Rehusado i ! ! lo
— — — [ehea Nombre SAC SEGURIDAD
— _ __ nNorecamago ! ! / Teléfono: 7958080 D.I/NIT: 830114721-3
— — — Dircccion errada FECHA DEVOLUCION A REMITENTE Pais: COLOMBIA Céd. Postal: 000000
— — —— Ot (indicar cual) i ! i lemail: MRUIZ@SACSEGURIDAD.COM
RECIB! A CONFORMIDADINOMBRE LEGIBLE, SELLO ¥ 0.1 GUIA No. 295783293 Dice Contener:  FACT 13355
Obs. para Entrega
Vr. Declarado: $ 5000 VOL: 0 s0 /0
$ 9400.00 5
FECHA Y HORA DE ENTREGA Vr Flete Pesofwol: 0 Pesofkq): 1
i ! I Vi Sobreflete $
- $
Obsenvaciones en Ia entrega vr. Total
TAMICILADO
CDSrSTT Quién Enirega Do-t.CLiOnE 88 va
Servienirega S.4 NIT. 860.512.330-3 Frincipal: Bogoté D.C.,
Colombia Av Calle & No. 344-11. Atencién sl usuario Fecha: 1373 /2018 17 : 54
s ww.servientrega.com. PBX.: 7700 200 Fax: 7 700 380 ext 110045, Fecha Prog. Entrega: 154 3 ; 2018
Cenir e Sk

llustracién 17. Documento Servientrega

Fuente: (Hotel Dann Carlton, 2018)
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Otro envio es por via email: que se genera desde el modulo New hotel,

facturacion, pero escogiendo la opcién imprimir desde pdf, y se elige por

electrénico

En esta opcién pasa inmediatamente al Outlook (sistema de correo), se coloca la direccion y

Totat? 100% Tof7
Hotel Dann C
b.m.

n Medellin S.A TACT

asunto del envio.

 PDFCreator
o

“ pdfforge

Thulo

Seagate Crystal Reports - fct_c

Perfil

<Perfil
= " (») Metadatos
=) e
= .
——

Palabras clave

Autor
portiz.
e Imprimir més combinar o
06 9060
= ,Egpmm = - Cancelar Ajustes ‘Combinar *C:"'E? Errey

PDF Architect 5 Creatar - @
(I Adjuntar archiva
0 Adjuntar elemento ~

ar
[ Firma ~

www.pdfforge.org

Adriana Vasquez.
Departamento de Cartera
NIT 811.012.295-1

E-mail automatically created by the free PDFCraator

£l ptimo manejo del crédito, es su mejor carta de presentacian... conserve el buen nombre y prestigio comercial !

Con Amabilidad y Excelencia,

Contacto: 57 (4) 444 51 51 - Ext. 352
Direccion: Carrera 43A No. 7-50 - Medellin, Colombia
E-mail: cartera@danncarlton.com

A v

£ Todos los elementos No hay elementos para mostrar en esta vista,

llustracién 18. Facturacion electrénica

Fuente: (Hotel Dann Carlton, 2018)
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Con la Facturacion Electrénica (F.E.), el tipo de envio relacionados en la parte posterior
seran minimizados, el ciclo de facturacion se realizara desde New hotel, pasando por la
plataforma de ByTheWave (Proveedor tecnologico aprobado por la Dian), que lo transformara a
lenguaje XML, remitiéndolo al ente fiscal y al Cliente, el cual tendra tres (3) dias para aceptar o
rechazar la factura, si al cabo de este tiempo, no hay pronunciamiento se dara por aprobada.

Cabe anotar que el tiempo para reporte de la facturacién a la Dian es de 48 horas, no se

contemplara anulacion de facturas, si hubiese un cambio a realizar este debe ser notificado con

NOTA CREDITO.
A continuacion, se hara referencia al ciclo de la Facturacion electrénica:
Manual del usuario, pardmetros del proveedor tecnoldgico ByTheWave, Fabio Nelson Usuga

Silva (Ingeniero — Desarrollador). (Hoyos, 2013)

Obijetivo general: El objetivo de esta guia es proporcionar de manera practica las
diferentes funcionalidades con las que cuentan los usuarios finales y empresas en la plataforma
web de factura electrénica proporcionada por bythewave BTW-ELECTRONIC

A continuacion, se describe de manera detallada cada uno de los menus y

funcionalidades que ofrece la plataforma web de factura electronica.
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Diagrama General Pagina Web: Descripcion grafica las funciones disponibles en la pagina web.

LOGIN

0 o

| EeiEnE l

MENU EMPRESAS MENU FACTURAS CXC MENU USUARIOS MENU RESOLUCIONES FE
Ver [ Editar Enviar FE DIAN [ Registrar / Buscar | Registrar / Buscar /
Consultar FE enviadas Editar Editar

[lustracion 19. Diagrama General Pagina Web

Fuente: (Hotel Dann Carlton, 2018)

Acceso a la Pagina Web (LOGIN): Bythewave proporciona a sus usuarios de factura
electronica en Colombia la direccion web mediante la cual pueden acceder y disfrutar de la
plataforma.

URL: http://fe.bythewave.co

HEWAVE

epicor development solucions

Ingreso seguro a factura electronica - B

Usuario

| e e |

Contrasefia

llustracion 19. Diagrama General Pagina Web

Fuente: (Hotel Dann Carlton, 2018)
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Para ingresar al menu administrativo, el Sistema requerira que usted especifica el
respectivo Usuario y contrasefia. Estos son inicialmente suministrados por bythewave al
momento de registrar su empresa en la plataforma de factura Electronica y enviados al correo
electronico especificado en el registro de la empresa, al ingresar por primera vez al sistema este

le solicita cambiar la contrasefia.

Cambio de clave de acceso a8

[ oncowmie Conssn o

[lustracion 20. Usuario y contrasefia
Fuente: (Bythewave, 2018)
Luego de cambiar la contrasefia, se le enviara nuevamente un email informandole del
cambio y las nuevas credenciales, le recomendamos almacenar este email y tener presente esta

contrasefia.

Cambio contrasefa factura electronica - Bythewave

ingnelsonu@bythewave.co 17:21 (hace 7 minutos)
para fabiousuga [~

By THEWAVE clave de seguridad

Haola Nelson Usuga,

Tu contrasefia se cambio de forma €xitosa en el sistema.
Los nuevoes datos de acceso son los siguientes

Usuario]

Contrasefia

MNota:Si es necesario cambiar nuevamente tu contrasefia, debes contactar al usuario administrador
para que active este proceso.

Puedes ingresar a tu cuenta en el siguiente enlace:

Ingresar a mi cuenta

No responda este correo electrénico, ya que no estamos controlando esta bandeja de entrada.

lustracion 21. Informe Nuevas credenciales

Fuente: (Hotel Dann Carlton, 2018)
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Si el acceso es exitoso usted podra entrar y visualizar el menu administrativo y de los

cuales a continuacion explicamos su funcionalidad.

m\fE’ Bienvenido: Nelson Usuga | BYTHEWAVE SAS| Ing y desarrollo 1]
epioor development Solutions

Mis opciones

P
L3l Empresa (FE)

o Bienvenido(a) a factura electronica
@ Facturas oxC -

E Facturas CxXP
4% ADM Sistema

-
4 Usuarios

3 Adquirientes

[5) Recolucien Fe

llustracion 22. MenU administrativo factura electronica

Fuente: (Bythewave, 2018)

Administrader FE|

an Prgress | Ingress cresenosdes Tachur pica snke la DIAM

& - . HNIT [Sim digita de varificacion)

Company 1D
Syncronizacion con EFICOR ERF -

Razon Sccial

Cludad ITAGL
Déreccidn

Télefono

Codular

E-Madl Lisniario ingnglsonu@bythewave. oo

llustracion 23. MenU empresas

Fuente: (Hotel Dann Carlton, 2018)
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Dentro del men empresa, el usuario puede realizar las siguientes acciones: Consultar,
Modificar informacion del registro de la empresa.

En ocasiones se hace necesario cambiar el logo de la compafiia, direccion, email o
teléfono, al momento de cambiar esta informacidn es importante tener presente el significado e
impacto de los siguientes campos.

E-mail Usuario: este es el Email del usuario administrador de la plataforma y sobre el
cual recae la responsabilidad que este rol implica (Crear usuarios, Bloquear usuarios, solicitar
cambio de contrasefia, modificar informacion de la empresa, etc.).

E-mail factura Electronica: Esta direccion de email es de vital importancia ya que esta
se usa como FROM al enviar las facturas electrénicas por correo electronico, y es en este correo

donde se reciben los acuses de recibos registrados por los clientes.

I Ingreso credenciales factura electronica ante la DIAN I recomendamos tener mucho cuidado si se va a
editar la informacion expuesta en esta seccion, dado que son las credenciales de acceso y
autorizacion de facturacién entregadas por la DIAN al momento de registrarse como facturador

electronico y activar el ambiente en produccion.

Administrador FE|

o Blenvenido{a) a factura electronica

[lustracion 24. Men0 Facturas CxC (cuentas pro cobrar).

Fuente: (Bythewave, 2018)
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MENU FACTURAS CXC (Cuentas por cobrar). En este Menu, el usuario cuenta con dos
funcionalidades muy importantes que tienen como objetivo facilitar el control y consulta de las
facturas de cuentas por cobrar.

Enviar facturas DIAN: Al seleccionar esta opcion el sistema mostrara la opcion de
importar los archivos XML de las facturas que el usuario desea enviar a la DIAN desde la
pagina web.

Notal: Es importante aclarar que estos xml tienen que estar en el formato establecido
por bythewave para la sincronizacién de la factura Electronica con su sistema interno, lo que
implica que deben ser exportados de su sistema con la funcionalidad desarrollada para este fin
por su equipo de IT, proveedor de software o Bythewave. Para méas informacion consulte el

manual técnico de la integracion con factura Electrénica.

BYTHEWAVE o

*

8 @ Factures OXC
-
4

llustracién 25. Sincronizacion de factura..

Fuente: (Bythewave, 2018)
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A continuacion, se describe cada funcionalidad:

Permite buscar la ruta e importar los archivos XML que se desean enviar a la DIAN.

Al dar click en el boton “Listar Archivos™ el sistema carga los XML seleccionados, valida
parametros e informacion basica para comprobar que la informacion del XML coincide con los
parametros de la compafiia a la que pertenece el usuario logueado en el sistema, en caso de
encontrar errores en uno o varios XML el sistema mostrara la lista de los n archivos que no
lograron listarse para ser enviados a la DIAN.

Usted podra observar como los archivos xml que pasen las validaciones son mostrados
con su informacion basica para ser enviados a la DIAN.

Al dar clcik en el boton “Enviar facturas a la DIAN” el sistema le pedira confirmacion
para el envid y procedera a enviar las facturas listadas aplicando todo lo que involucra el
decreto 2242 para la factura Electronica en Colombia informando del éxito o error al enviar
cada factura y permitiendo visualizar log de transaccién, archivo pdf, archivo xml asociado a
cada factura.

Confirmacion para el envio de facturas electrénicas a la DIAN:

Confirmacion de
envio de facturas a
Sincronizar facturas con ERP = la DIAN.

¢Esta seguro(a) de enviar los xmi impartados a la DIAN?

(VoY

llustracion 26. Confirmacion envio de facturas electronicas a la DIAN

Fuente: (Bythewave, 2018)
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Resultado del envio:

Bienvenido: Nelson Usuga| B /AVE SAS| Ingy desarrollo 1]

Envio de facturas CxC la DIAN

W Empress 7))

2O Faciurss

Compafiia EYTHEWAVE

£ Facturas CP

" NIT 200665411

%# ADM Sistema
*u —_—

i Usuarios O e T T e Elegir archivos | No se eligic archive  (QEEEIETTED
.

3 Adquirientes xml importados sin Errores 1

# [0 Resolucin F

Facturas AR Importadas

COMPARIA NUM LEGAL TIPO FACTURA FECHA CLIENTE MONTO. ESTADO DESC

FACTURA FACTURA TIMBRADA  TIMBRADO

CRISALID PRUE980002719 CreditMNoteType 29T00:00:00- coLomela -2514880.000 @ Exitoso

05:00 e

[lustracion 27. Resultado del envio
Fuente: (Bythewave, 2018)
Al dar doble click en la celda “Estado Timbrada” el sistema le mostrara el logo del envi6 de la

factura electrénica, sea 0 no exitoso.

Log transaccion x

|p. Autenticando Usuario -~
Autenticando Usuario OK.

iTHikiiiLog Timbrado factura DIAN T
“*=*Recepcion XMLERP para Envio DIAN=**
Pasol: GenerarArchivoFisico

Estatus:OK

Hora:2/21/2018 9:19:50 AM

-Paso1: Validando XML_TC_DS
Estatus: OK

Hora:2/21/2018 9:1%:50 AM -
Click para
ver log,
J ADO
BRADA BRADO

s 7O

CRISALID ~ PRUES80002719 CreditNoteType  29T00:00:00- -2514880.000 © Exitoso
e COLOMBIA

SAS

[lustracion 28. Estado timbrado
Fuente: (Bythewave, 2018)
Consultar facturas enviadas: En este menu, el usuario puede buscar las facturas que ha
enviado a la DIAN en el Gltimo afio, bythewave le permite consultar los envios en linea del
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altimo afio, en caso de requerir facturas mas antiguas se deberan solicitar y estas se entregaran
por otro medio digital.

El usuario cuenta en estas opciones de blsqueda:

Por namero interno de la factura.

Por nimero legal.

Todas (las del altimo afio).

Administrador FE|

llustracion 29. Opciones de basqueda

Fuente: (Bythewave, 2018)

Luego de realizar la busqueda el sistema muestra la informacion de cada factura, opcion

de ver el pdf y xml asociado a cada factura.
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 BYTHEWAVE-
epicor development solutions

Mi i .
Blisqueda de facturas CxC enviadas a la DIAN

Bienvenido: Nelson Usuga| BYTHEWAVE SAS| Ing y desarrollo 1]

Salida segura

.
;1&_ Empresa (FE)
@ Factiras oxC
= Facturas O
¥ ADM Sistems

-
4 Usuarios

& Adquirien tes

2 Resslucian FE
COMPARNIA

BYTHEWAVE

BYTHEWAVE
BYTHEWAVE

BYTHEWAVE

- 1]-_'!_ Emnpresa (FE]
& I Fucnuens O
[1] T Ususrios

[

@ Buscar

%
W k=l Resaducidn FE

Crear usuarios: En este menu el usuario administrador, puede crear nuevos usuarios,

Buscar CXC por:

) D CELIED ©

(2] ncronizar con ERP 1081 facturas

Resultados de busqueda

EECESY ENVIO ENVIO

TIPO : u
Factura  NUMERO LEGAL CLIENTE FECHAFACTURA .o ENVIO R
DIAN
2/16/2018
1 T FE2 2018/02/16 >} >}
nvoiceType 4:36:28 PM
2/16/2018
InvoiceType PRUESS0000001 2018/02/16 a0 B e Q
2/17/2018
InvoiceType FE1 2018/01/05 11:06:37 a a
PM
12/21/2017
1 T PRUESS0001066 2017/12/21 >} @
nvoiceType 2:20:33 PM

[lustracion 30. Salida segura
Fuente: (Bythewave, 2018)

Men( usuario:

Administrador FE|

o Bienvenidoa) a factura electronica

llustracion 31. Salida segura

Fuente: (Bythewave, 2018)

modificar o inactivar los usuarios existentes.
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Bienvenide:
Adminbtrader FE|
Musewve Nusve Usuaria
:':' TR | v
% el Resolucion FI Usuario™ |
Docaments™ |
MNominre |
Deparaments &mMpresa® |
Tedefiono |
Calular |
Correo™ |
D0 LA™ | Administrader Ssstera v
Cornrased) |
Ciorfirmar oontragefia® |

lustraciéon 32. Nuevo usuario

Fuente: (Bythewave, 2018)

Buscar usuarios: En la busqueda de usuarios, se puede ver el listado de usuarios

registrados en la plataforma y modificar la informacién que se requiera de cada usuario, dentro

de los parametros mas importantes tenemos:

Usuario Activo: Este permite inactivar un usuario.

Activar cambio contrasefia: Este permite activar el cambio de contrasefia a un usuario para que

la préxima vez que ingrese al sistema ingrese su nueva contrasefia.
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Blenvenido:

—
e A\' Administrador FE|

Salida srvrars

Busqueda de Usuarios C.1 TECNOLOGIA ALIMENTARIAS.AS

DEPARTAMENTO  TELEFONO

llustracion 33. Busqueda de usuarios

Fuente: (Bythewave, 2018)

Para editar el usuario damos click en ver, si su perfil no esta autorizado para modificar

usuarios, el sistema no le permitira guardar cambios.

—
o '.l“EI. ' ;A\
Salicts worrn

S DpCIOmES Informacién detaliada del Usuario: 800027374

& M orpresarr

& @ Factura OXC Compsiia
Y |
o Usar

% 3 feu

Nombrs | |

Departamento empresa | ASministracor FE |

C o

Teléforo

e |
Correo [ ngnelsonu@oythewave co ‘
Teoo o (Rdmnsvader S3wra v

llustracion 34. Informacion detallada nuevo usuario

Fuente: (Bythewave, 2018)

50



Caodigo: F-PI-038

INSTITUEIGN INFORME FINAL DE

UNIVERSITARIA
DE  ENVIGADD PRACTICA

Ciencia, educacion y desarollo

Versiéon: 02

Pagina 51 de 93

MenU Resoluciones Fe:

En el Menu Resoluciones esta destinado para que las compafiias administren, activen,
inactiven y registren las diferentes resoluciones de factura electronica entregadas por la dian.

Es vital tener estas resoluciones parametrizadas en la plataforma web ya que bythewave la
utiliza para extraer credenciales y claves técnicas exigidas por la DIAN al momento de enviar

una factura electrénica.

- e ey E A"'FE-F Administrador FE|

Salula croies

a M Empresa(FE
0 Bienvenido{a) a factura electronica
& @ Faciuras O
5 -
i Lsuarias
ﬂ'-.f a
e e &

llustracion 35. Menu Resoluciones

Fuente: (Bythewave, 2018)

Nueva Resolucidn: En esta opcidn el usuario puede registrar una a una las resoluciones

autorizadas por la DIAN.

Vale la pena aclarar que esta informacion es de obligatorio registro en la plataforma.
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administrador FE|

Mis opciones
Registre nueva resolucion de Factura Electronica
My

@ Facurs Resoluckdn Factura Electronica
-
i

llustracion 36. Menu Nueva Resolucion

Fuente: (Bythewave, 2018)

Busqueda de resoluciones: En este mena el usuario puede buscar las resoluciones

registradas e inactivar cuando sea el caso.

EY‘FIE\N'@E : Administrador FE|

Ralida aroura

Mis opcignes : - .
Blisqueda resolucidn de Factura Electronica

& !_ Empress [FE

& Facturss o Resultados de busqueda
- FECHA T i NED
b 1 Imzarics MO RESLUCION FECHA INICIAL Fl PREFIIC INSCIAL FINAL ACTIVA  HMTAR

= Reselugidn FE

S0000000333 33530 120072017 12/01/2028 PRUE  SBODODOOO 985000000  True -

llustracion 37. Menu Nueva Resolucion
Fuente: (Bythewave, 2018)
Al editar una resolucién el sistema solo le permitira inactivar una resolucion, es vital
tener el historico de las resoluciones registradas para temas de auditorias internas de su

compafiia o de la DIAN.
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Maodificar Resolucién Facturacidn =

Ruesolecidn Factura Electronica

N RALChorizaticn

lustracion 38. Modificar Resolucién facturacion

Fuente: (Bythewave, 2018)

Salir del aplicativo: Bythewave les recomienda a todos sus usuarios que para salir del
aplicativo de click en el botoén “Salida segura” esto garantiza la eliminacion de informacion

temporal en el navegador y claves de acceso.
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BYTHEWAVE-

o ~
B M Empress FE
. Faczurad CIC
-4 Tk
i
B b Riesalucidn FE

Administrador FE|

O Bienvenidola) a factura electronica

llustracion 39. Salir del aplicativo

Fuente: (Bythewave, 2018)
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1. Configuracion y Parametrizacion del PMS para Facturacién Electronica

1.1 Configuracion de Parametros Generales

Ingresamos al modulo de NewHotel en la siguiente ruta:

Utilitarios\Parametros\General\Facturacion\Generales\.

Se debe de colocar el valor minimo a cobrar por concepto de Retenciones para el ejemplo

de lailustracion 1 se coloco un valor de $100=y se marca el check de Valores Liquidos para

descontar las retenciones al valor neto (antes de IVA), o se le quita el check para descontar las

retenciones al valor bruto (IVA incluido).

Parametros de Aplicacién -General

Generales

Modos de Operacién

Front Office

Asientos

Conexiones a Sistemas

Interfaces

Contabilidad

Impuestos

Facturacién

Depdsitos

Emisién

Serie - N2 Fiscal
Distribucién

Dis. /Mod. Pensién

Automatica

Métodos de Facturacion

Emision de Facturas

Habitaciones

[~ Cerrar Cuentas Corrientes
[ Cuenta Huéspedes
[~ Cambio Promedio en Facturas

[~ Facturas NewPlan

[~ Facturas con saldo negativo

Saldo Negative—

! " Factura " Notacréd.

[V Factura i ia v c i diferentes
[V Verificacién Ne Fiscal [~ Forzar Lineas x MP Compleja
I~ Moneda Extranjera |~ Fact. Final Siempre Moneds Base
[~ Desslosar Paquetes ¥ Factura O cuando 100% descuentos
[T DesglosarServicios |~ Fijar Contrato en Precios Matriciales+B5838
Otros Servicios - Tarifas | Excluir Operador al Validar Instr. Factur.
[~ Tarifa [~ Confirmar Tipo de factura en Emisién
|l ¥ Condensads

I~ Alterar Moneds en Emisién
[~ Incluir NGmero de Recibo de Cobro en Lineas de Factura

[~ Usar Descripcién de Tarifas de Precios

[~ NoPermitir Facturas de Cliente Con Asientos en Master para Reservas de Entidad

[~ PermiticFacturas Anticipadas en Cuentas No-Alojado

[T Facturas Con Nota créd. como Anuladas en Verificacién de Facturas Anticipadas

Minimo para Aplicar obligatorios de SAF 100

[~ Usar Descripcién de Paguetes

[~ Nota de Crédito Por Porciento de Factura

[~ Valor Negativo (Manual) en Notas de Crédito
[~ NoFacturar Débitos Negativos

[~ Alterar E-mail en Emision de Facturas

No Permitir Notas de Crédito a
|~ Entidades I~ Cliente
Permitir Seleccién para Titular

I~ Otros

Minimo para Retenciones

[ Redondear Retenciones

| Factura Entidad: Asientos Fecha Valor mayor que Fecha de Salida
100 [|v Valores Liquidos
[~ MinimoxTipo

Tipo de Cobro para Retenciones | RETENCIONES -

Descripcién de "COPIA" ]eoPIA -
Copias Adicionales |COPIA .

I~ Actualizacién para Interface LAP
[~ Usar Cambios de Caja al Alterar Moneda

T CambiarFechs e Emision (Segun Permizos]
[~ Advertencia®: Facturas de Entidad Por Fecha de Salida
[~ Recuperar Asientos de Facturas Anticipadas Anteriores

mir Notas de Crédita

Biimiaiia

[~ Resumen de Facturas Anticipadas Anteriores en Factura final

[~ Facturas Anticipadas Parciales Por Orden de Tasas de Impueastos

Orden para Conti « C D

Tasa Inicial ~
[ Incluir Facturas Anuladas en Saldos Mano Corriente-Reservas
[T NoTraspaso a Histéricos para Facturas de Cuentas N

Con D

[~ UsarCambio de Factura en Cobros

[~ NoAlterar Datos de Notas de Crédito Sobre Facturas
Restriccién : Entidad o Cliente Obligatorio en Emisién
[V Facturas I~ Notas I~ Recibos de Cobros
[~ Factura Moneds Base o Moneds Extranjera en Ficha Entidz
4 Verificar Repeticién Ne Fiscal
[V Entidades
[~ Cardex
|~ Permitir Alterar Seccién Facturacion

[~ Nota de Crédito - Clasica

[V soloAvisar

[~ Usar Moneda Extranjera en Facturas de Directos

[~ Permitir Adicionales en Moneda Extranjera
[ Incluir Entidad/Comisién en Facturas de Cliente/Master

[~ Facturar Reservas No-Show Por Nota de Débito
I~ Mostrar Total Con Desembolsos

? x

/ Aceptar
0 Cancelar

@ e |

lustracion 1. Configuracion valor minimo para retenciones

Fuente: (Newhotel Software, 2018)
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En la siguiente ruta se observa la configuracion serie documentos por defecto

Parametros de Aplicacion -General

Generales

Modas de Operacién

Front Office

Asisntos

Conexiones a Sistemas

[~ Anulacion solo en la Fecha de Emisién
I~ contade [~ crédito
[~ Anulacién Solo en Mes de Emisién

[~ Munca Permitir Anulacién de Facturas

| 5n solo en la Fecha de Emisién - Facturas Pendisntes

Interfaces

Contabilidad

Impuestos

Facturacién

Métodos de Facturacidn

Check-Out
Anticipada
Praforma
Marketing

Regularizacion

Emision de Facturas

[w Transferir Factura Anulacién a NewConta

[~ Enlazaren HewCanta
[¥ Anular Factura en NewConta
[~ Usar Factura de Crédito

[T Generarssientos

Anulacicn
" Standard
™ Factura
¥ Nota de Crédito
~ Mota de Crédito- Insertar Asientos

Habitaciones

Fecha de Emisidn Anulacion

{% Original
™ Fecha de Trabajo

I_ Notas de Crédite : Anulacion sole en |a Fecha de Emision

[~ Notas de Crédito : Anulacién Solo en Mes de Emisidn

[~ Notas de Crédito : Nunca Permitir Anulacién

7 ®
;‘/ Aceptar
) v |

lﬁ Buscar

@ Ayuda |

Fuente: (Newhotel Software, 2018)

llustracién 2. Configuracion serie documentos por defecto 5

En la siguiente ruta del modulo de NewHotel Utilitarios\Parametros\General\Método de

Facturacion\Anulacion\, en Anulacion se debe marcar la opcion Nota de Crédito como se

observa en la ilustracion 3.
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Parametros de Aplicacion -General

Generales

Modas de Operacién

Front Office

Asisntos

Conexiones a Sistemas

[ Anulacion sole en |a Fecha de Emision
[T Contado [T Crédito

[~ Anulacidn Solo en Mes de Emision

[~ Munca Permitir Anulacion de Facturas

I on zolo en la Fecha de Emisidn - Facturas Pendientes

Interfaces

Contabilidad

Impuestos

Facturacién

[ Transferir Factura Anulacién a NewConta
-
¥ AnularFactura en NewConta

[~ UsarFactura de Crédito

Regularizacion

Emision de Facturas

Habitaciones

Métodos de Facturacidn |
Anulacién
Check-Out
" Standard
Pt ™ Factura
I @& Nota de Crédito
" Nota de Crédito - Insertar Asientos
Proforma
Fecha de Emisidn Anulacion
_ 2 Cit
i~ Fechade Trabajo
Marketing

? %
[~ Motas de Crédito : Anulacidn solo en la Fecha de Emisidn J Aceprar

[T Motas de Crédito: Anulacién Solo en Mes de Emisidn
Cancelar

[T Motas de Crédito - Nunca Permitir Anulacidn

ai

Buscar

@ Ayuda |

[lustracion 3. Configuracion anulacion de facturas, notas crédito

Fuente: (Newhotel Software, 2018)

Para la configuracion de emision de facturas al Web Service Bythewave se ingresa a la

siguiente ruta del mdédulo de NewHotel Utilitarios\Parametros\General\Emision de

Facturas\Exportacion\.

Se habilita nueva opcion de emision de facturas exportacion Bythewave, llenar campos y

finalmente dar clic en el boton Q‘ de Insertar, como se evidencia en la ilustracion 4.

61



Caodigo: F-PI-038

INSTITUCIGN
UNIVERSITARIA INFORME FINAL DE

DE  ENVIGADO PRACTICA

Versiéon: 02

Ciencia, educacion y desarollo Pagina 62 de 93

Pardmetros de Aplicacién -General

Generales [

) %
Tipo de Exportacién Bythewave - Prefijo Facturas |PRUE rEEeE e I—PRUE f Aceptar |

Modos de Operacion
Front Office. Mombre del Fichero ™ codige Hotel ¥ Mimerc(1234) [ serie[2004) I [ Fecha/Hora de Exportacian 0 el |

r— [~ Fecha 7= DDMMAAAA - AAAAMMODD = MMDDAARA
— _ m— .
Conexiones a Sistemas Caminc |D.\|nrurman:a\Fac:uramun_Elmmmca\NewHut ™ email |
Interfaces [~ CambiarCaminc al Exportar [~ EnvizraTodes les Contactos
Contabilidad [¥ Exportar en Emision

Usar NimerofSeries de Documentes | Facturas [ Notas

[¥ Exportar Facturas de Cliente

Impuestos Limite Dias para Anulacién | o [~ Facturas [~ Boletas ™ Motas
I~ soloTransferencis = Contabilidad
Facturacion [¥ Exportaral Cierre del Dia Ejemplo |
Métodos de Facturacién I~ NoExportar Anuladas I~ Insertar Auvtoméatico al Insertar Entidades

Emisidn de Facturas

Tipo de Exportacién Prafijo Facturas Prefijo Notas | Exp.Emisién | Exp.Cierre |Exp.F.Cliente] SoloTra.c. [ail Contad

Bythewave
5 Impresion

7]
>
=

. [~ UsarDLLpars PDF Caming Listados |
Exportacidn-3

WFactura / FAEX Nots de Crédito FactursEntidad  Facturs Clisnte Cédigo Emisor CFD
Cédizos CFD | | |
Version {* 1.0 (" 3.3 Host |

Host WFactura / Camino FAEX pars Imazen POF |

usuario | |

NeoGrid Entidad para Datos I (7] Camino Ficheros COR _I

Texto Autorizado |

Texto Retenciones |

MeoGrid/DFacture D jento [Miles) C T T T I_n
[~ EnvizrE-mail si Timeout Timeout I_o segundos
Asuntnl
Enviaral

] @ e |

llustracion 4. Configuracion de emision de facturas al web services de Bythewav

Fuente: (Newhotel Software, 2018)

En la opcién de Exportacién-3 se define la ruta del servidor de facturacion, usuario y

contrasefia como se ve en la ilustracion 5.
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Parametros de Aplicacion -General

? x
Paperless Host | Tienda | Fuerto 0 Timeout [s2g) o ;‘/Aceutar

Generales
Modos de Operacién
[~ Salvar Ficheros Temporales ‘Camino Cuadratura ‘
Front Office TerEEEr
Asientos HC=EWEIER | Usuario | |
Iy — [~ Permitir Emisién de Facturas si Fallido [~ Exportar Bajas en Cierre del Dia % Bizmr
Bz NeoGrid/DFacture/Faperless
Contabilidad [# Verificacién de Respuesta SUNAT [CDR) DiasAntes | 15 Secuencia IGV |IVA =
Impuestos [~ DFacture : Grabar Fichero Log
Facturacign
Bythewave Host |htep:/(190.60.219.71:8085/ServiceBTW,FEServicesBTW.svc/Basic
Métodos de Facturacion
[# SalvarFicheros Temporales Usuario |1DC9171;.7111157310 ..................
1 Emision de Facturas
3 o
é 2y Impresién
Exportacion
Exportacion-2

[lustracion 5. Configuracion ruta del servidor de facturacion

Fuente: (Newhotel Software, 2018)

1.2 Configuracion de series de facturas y documentos

Se debe crear la serie de facturas y serie de documentos ambos iguales, para ello ingresamos
a la siguiente ruta del médulo de NewHotel Archivos\Definiciones\Pardmetros\Series de
Documentos), el prefijo de facturacion debe ser el mismo para facturas y documentos para el
ejemplo de la ilustracion 6 es PRUE, el numero legal de la Factura de Venta (Valido para la
resolucion de factura electronica), Nota Crédito (Consecutivo numérico interno asignado por
la compafiia para notas crédito), Nota Debito (Consecutivo numérico interno asignado por la

compafiia para notas débito.
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= Series de Documentos

[ Mo mostrar Inactiva

IPRUE IFN:TURA |939999999 | I ﬂE”%mama IFac[ura j r O Na Imports = O I-
Serie Descripcién Nr. Final Fecha Final Prox. Doc. Tipo Defecto | NIFOL. [Filtro
R |FacTURA E:EEEEEEE
PRUE

| s83995023 |
NOTA CREDITC

Doc Interno Situscién
Factura | o | m |

5003 Notas de Crédito

llustracion 6. Configuracion series de documentos

Fuente: (Newhotel Software, 2018)

La serie de facturas es el nimero legal de la Factura de Venta (Valido para la resolucion de

factura electronica), como se ve en lailustracion 7.

= Serie de facturas

IPRUE

|939999999 | 213;02;2320%'939999043

ITDdasIas Facturas LI o Cerrar

Serie I Mr. Final I Fecha Final I Prox. Factura I Tipo I Situacicgn | A
A 22/02/2013 56817 Facturas Depdsitos Inactiva 0 e
B 21/02/2015 1162933 Todaslas Facturas Inactiva _—
C 196750 |05/03/2018 188751 Todaslas Facturas Inactiva ﬁ Alterar
BBEBBEEBB|2|J_."1]:!_."EDED h | 985955043 |Todas las Facturas =

kel | Imprimir
1

b @ Ayuda

llustracion 7. Configuracidn serie de facturacion

Fuente: (Newhotel Software, 2018)

1.3 Configuracion de Tipos de Documentos

En tipo de identificacion se debe adicionar el codigo fiscal de acuerdo con la documentacion
de laDIAN como se observa en lailustracion 8 y 9, para ello ir a NewHotel

Archivos\Definiciones\Clientes\Tipo de Identificacion\.
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Codigo Descripcion

11 Registro civil

12 Tarjeta de identidad

13 Cédula de ciudadania

21 Tarjeta de extranjeria

22 Cédula de extranjeria

31 NIT

41 Pasaporte

42 Documento de identificacion extranjero

llustracion 8. Listado de valores definidos por la DIAN para tipos de documento

Tipo de |dentificacién

Fuente: (Newhotel Software, 2018)

Permizo de Conducir IF.Cunducir
Descripcion I Tipo Base

Carné de ldentidad .l

Pazaporte Pass

P.R. AR.

Permizo de Conducir P.Conducir

NoTiene Ningun

llustracion 9. Configuracion de codigos tipo de documento

Fuente: (Newhotel Software, 2018)
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1.4 Configuracion de Tasas de Impuestos

En las tasas de impuestos se debe adicionar el codigo fiscal de acuerdo con la
documentacion de la DIAN como se observa en lailustracién 10 y 11, paraello ira

NewHotel Configuracion\Impuestos\Impuestos\Tasas\.

Cadigo Descripcion
01 VALOR TOTAL DE IVA
02 VALOR TOTAL DE IMPUESTQ AL CONSUMO
03 VALOR TOTAL DE ICA
04...09 Rango de codigos reservados para la DIAN
0A..ZZ Codigos disponibles para tributos

[lustracion 10. Listado de valores definidos por la DIAN para las tasas de impuestos

Fuente: (Newhotel Software, 2018)

Tasas de Impuestos

— T = ¥ [= ] =1 O |
Porc. | Secuenciz | Cuentacontabilidad Cuenta VentasLig. Descripcién saF CalcularSismpre | Orden| Ref.exento fcédigooticial A
IVA EXTRANET ALOJAMIENT v
10 1va 240803 ALOJAMIENTO ESTANDAR Ird 5 0 Insertar
16 Iva 240205 IVA 165 ESTANDAR Icd 1 o1 —_—
B Iva 248510 IMPUESTO AL CONSUM{  OTRA I~ 3 02 )_‘_ Altarar
16| Iva 240814 IVA ALOJAMIENTD 16% |  ESTANDAR ~ 2 01 e
13 Iva 240208 HOMORARICS 15% ESTANDAR o 10 o1 x Borrer
13 Iva 240806 ALOJAMIENTO 153 ESTANDAR o o1
19 Iva 240807 SERVICIDS 195 ESTANDAR Icd 2 o1
13 | Iva 240809 MINIBAR 19% ESTANDAR Ird 3 o1 el Imprimir
16 va 240805 VA 165 ESTANDAR Ird 3 o1 " @ .

lustracién 11. Configuracién de codigos tasas de impuesto

Fuente: (Newhotel Software, 2018)
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2. Operacion Facturacion Electronica

2.1 Facturacion

El sistema de NewHotel estd configurado para que siempre solicite seleccionar una Entidad
o Cliente, es decir que por obligacion si es Entidad debe de estar creada en el sistema y si es
Cliente debe de estar creado en el cardex, el sistema no dejara facturar sin datos del titular

como se observa en el mensaje de advertencia de la ilustracion 12.

Bl Cuentas Corrientes DH 20180303 (2) 1 = o
B Facturar NH: 2018.05 2 ?

" Habitacion - N . — : H OCerrar
[— 9] Titular [HerRERAJOHN, | Facturane l— / Aceptar _J

Direccion Serie I lﬁ Buscar ‘
,,fipM 0 Cancelar ————— —
= - & IEhpsseee e S T )
Reserv| B Cuentas Corrig U | | < ertar ‘
| ] Il” (¢ Factura <
Cuentas I Fito ||| = | € BoletadeVenta @ Prelmpr. o orrar rDiarias}
No.Registro Fiscal I I |
Titular |V Master
Emision 26, 12/:017»*1 | Vencimiento | 25/01/2018 -*] | ‘upar
Pensiol |<Huésped> I /: Il I g | WN‘-’ Personas ‘ ! pi
lA+D [_ Imprimir Voucher ‘g Facturar E .
Reseva | Fach | P - .ESeLEnﬁdad - .
I Obs. ||| 29224/2017 26/12/, P Mostrar Nombre del huésped FL A i . Agrupar e
4/2017 F T ol | . Hués i = il
Fita [125224/2017 26112/ ento [s89983023 PRUE ~| - Mol
29224/2017 26/12/: S bl — W — |
¢ 11 29224/2017 26/12/]| Observaciones | ENFSWERe] para Windows & :E'-: S -':, oS Conder?s'ar turar
‘ | ||| 29224/2017 26/12/: = ; e
— . . . i . Sl Card Condensar Por I tlients
Coentdl|| 29224/2017  26/12/, 6 Obligatorio Seleccionar Entidad o Cliente D S | ) Reseva F———
— 1| 29224/2017 26/12) Entidad
aster | - —
Mourer|| 2522012017 26/12/i)  Ne Copias E— £ Anutar Blizda |
ter,
25t 29224/2017 26712/ Entidad
Master (¢ Cobrado e ‘
|| 29224/2017 26/12/ ¥ @ Descuentos i
Master, -
|| 29224/2017 28/12 Retenciones 0 Descuento 0 % (Bruto) 4 2
Master)| ; 0 Entos
I 29224/2017

J", Division |
Master, Marketing 0.00 Tasa Turistica 0.00 & é Propinas i——m )
1 | erir
Master 00 I Qfé Todo
Master, Total 1000 OI ;‘0 Porciento |}
o Insertar
) Alterar
x Borrar

]

o

ﬂé
l"’ 8

Master, Tipo de Cobro Tarjeta Crédito Valor | Aodtiar

Mastar l L" L”O t@ . Proforma
Master ‘I I""' ........ l—l f[aliu
‘ |

EFECTIVO

;Ey Imprimir
Valorenfalta I (v} Valor Insertado 1000 v ‘ _

.

llustracion 12. Mensaje de advertencia obligatorio seleccionar entidad o cliente

Fuente: (Newhotel Software, 2018)
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2.1.1 Facturacion Entidades

MNH: 2018.05.03 (2)

7

Titular HERRERAJOHN,,
Direccign

NZ Fizcal |
Mo.Registro Fiscal I

Emizidn |15,.I’uﬂu1?§._ ‘.fencimientnl 25;01;20155._

F Mostrar Nombre del huésped

Factura N2 I

{f Aceptar

Serie I

rTipo———
% Factura
{” Boleta de Venta

0 Cancelar
3‘ ! Pre Impr.

F M2 Perzonas

I_ Imprimir Voucher

Documento  |353999044 PRUE ;|

Voucher

I I Sel. Entidad

™~ Sel. Huésped
]

Ob=servaciones

Cardex

N2 Copias |2 ill N2 Copias Moneda Extranjera ID ill
{s" Cobrado i~ Contabilidad I el {" Pendiante
Retenciones I 0 Descuento 0 % (Bruto) ..?E

alor enfalta I 1000

Marketing 0.00 Tasa Turistica 0.00 ﬂ
Total 1000 g
Tipo de Cobro Tarjeta Cradito Valor
| = _x[jro00
= 7 =E o

é Propinas

ﬁg Porciento

‘.l‘alnrlnsertadul o

En la ilustracion 13 se selecciona la opcidn de Seleccién Entidad.

lustracion 13. Facturar a entidad

Fuente: (Newhotel Software, 2018)
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Como en todas las ventanas del modulo de NewHotel en la parte superior esta el filtro, se
busca la entidad ingresando una palabra clave y luego de encontrada se da clic en Visualizar

como se observa en la ilustracion 14.

= Entidades MNH: 2018.05.03 (2) O
senerstes | rvees | S O |
Cédigo | Cod. Ext. | Pais |_| ﬂl <Regiones del Mundo> v | a=p
s Ordenar
Mombre |PROGRESSA Regicn vI =Tarifa= vI
Tipo ~| Ciudad <Paguete= ~| % BisEr
N2 Fiscal | Teléfano | | <cupo> ~]
Categoria I vI I<REprEsEntantE> VI |<Mayurista—Facturaci6n> VI
[¥ Pre-Pazo [ Operador Active [ AG/Contrato NewConta I I<Mayurista-€umercial> vI
[ Entidades [~ Direcciones [~ MWayorista Facturacidn [ Wayorista Comercial [~ FRepresentante
[¥ Enlace DS [ Transf Contabilidad
[V Cuenta No-Alojados v Activas [¥ Busgqueda Online

Nombre Tipo de Entidad

00005873 | PROGRESSA FINAMCIERAS JOHMN HERRERA

0 Insertar
2 =

\\-5/ Escoger

llustracion 14. Visualizar entidad a facturar

Fuente: (Newhotel Software, 2018)

Se debe navegar en la pestafia de informacion general y verificar que la entidad tenga N°
Fiscal o Nit, se puede colocar el guion y el digito de verificacion, se recomienda marcar el
check de No Validar en caso de que el nit exista para otra entidad y el sistema no lo valide para

asi evitar algun error como se observa en la ilustracion 15.
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. 2

i Cod. Ext. | o Entidad " Direccidn color g,y \fkemar
Tipo IFINANCIEm vl Categoria I vl I ac/contrato [~ Inactiva g 0
Cancelar

Alterar Entidades

internet | ExportarFacturas |  CanalesExternos | CriteriosdeSeleccién | Retencién | Reservas |  ContactosGenerales |
Infarmacién Comercial | Infermacién Fiscal | Contabilidad Contactos Observaciones | Facturacion |  Bance | Otros
orden /| Nombre | Teléfono | Movil | E-mail | | =]
1 JOHN HERRERA 2613862 john.herrera@newhotel.com 1
@ e || ocumentes
—— | = adicionales
J& eorrar
_L‘J bed | IMprimir
L=
hJ | | _’l @ Ayuda
—Programas / Operadore: {¥ Activos— (" Inactivos—{ Todos @ . B
\ \ ; nformacion
I I Ol € ola = T = 4

AGY .=
J eorrar
[H copiarPara ..
[H copiarbe...

4 ofertas

llustracién 15. Verificar Nit de la entidad

Fuente: (Newhotel Software, 2018)

Alterar Entidades

. 3 Cod. Ext. I (+ Entidad ™ Direccidn Color gﬂ %kgmar
Tipo IFINANCIERM vl Categoria I vl I~ aG/Contrato [~ Inactiva ﬂ
Cancelar

Internet I Exportar Facturas Canales Externos I Criterios de Seleccion I Retencign I Reservas I Contactos Generales I
Informacién Comercial Infarmacicn Fiscal Contabilidad | Contactos | Observaciones | Facturacién | Banco | Otros

3¢| Mombre PROGRESSA Cédigopostal  |0002 q‘l
Direccidn TRANVERSAL 21 No. 98-71 FISO 5 Regién |
ne | Pais coL [coLomeia g “~ Documentos
10 adicionsles
Ref. I Provincia |BOGOTA LI
Ciudad BOGOTA | No.Registro Fiscal jﬂl
- keed | Imprimi
IN‘J Fiscal 123456785-8 ¥ MNovalidar I Inscripcin Municipal = mPrimI
@
—Programas / Operadores {% Activoes— (" ‘Inactivas—{_ Todos @
5 5 5 Informacicn
Ola] ol&f el = A
Codigo Nombre Cupo Faguete Tarifa Tipo Desc. ® Incidencia Descuento [sconta o Insertar
} Alterar
X Baorrar
[P copiarPars...
[F copiare ..
= > I ofertas

llustracion 16. Contactos de la entidad

Fuente: (Newhotel Software, 2018)
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En la pestafia de Contactos se colocan las personas que se contactan al hotel para

realizar gestion de reservas, son las conexiones que tiene el hotel para temas comerciales, en

caso de que hallan contactos el sistema toma el correo de este para enviar la factura electronica

a dicho correo como se observa en la ilustracion 16. Esta seccion es opcional y el correo que va

a Bythewave le da preferencia al configurado en la pestafia de Contactos Generales que si es

obligatorio, a pesar de que en la creacion de una entidad no lo solicite es indispensable revisar

que este editado como se observa en la ilustracion 17.

£ Alterar Entidades

NH: 2018.05.03 (2)

™ Direccidn

04| s

Codigo |00005873 Cod. Ext. I (% Entidad Color
Tipo IFINANCIERAS vl Categoria I vl [~ AG/Contrato |~ Inactiva ﬁ
Cancelar
Informacién Comercial | InformaciénFiscal | Contabilidad | Contactes | Observaciones | Facturacién | Banco Otros ——
Internet | Exportar Facturas I Canales Externos I Criterios de Seleccion I Retencion I Reservas
Teléfono | Direccién para Envio de Correos [ Facturacién
Fax I
Documentos
Movil <3 Adicionales
IE—mEiI john.herrera@newhotel.com I
ke | Imprimir
14TA I =] Imp
@ v
[ Programas [ Operadores {* Activos (" Inactivos { Todos @
Informacicn
Odl  odl o&l o A =T
Codigo Nombre Cupo Paguete Tarifa Tipo Desc. k] Incidenciz Descuento sconta e Insertar
D e
x Borrar
[ copiarPera...
ﬂ CopiarDe...
p= = 4L Ofertas

lustracion 17. Verificacion de correo de la entidad obligatorio

Fuente: (Newhotel Software, 2018)
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Por ultimo, es necesario asegurarse de que en la pestafia de Exportar Facturas esté

insertado el Tipo de Exportacion a Bythewave, en caso de no estar se debe de seleccionar y dar

clicenel botc’)nQ’, como se ve en la ilustracién 18.

=

Alterar Entidades

Cod. Ext.

00005873

I FINANCIERAS - l Categoria I - l

Cadigo

Tipa

||— & Entidad

NH: 2018.05.03 (2}

{" Direccidn

[~ aG/Contrato

Color

9|4

J Aceptar
g 0 Cancelar

[~ Inactiva

Informacion Comercial Informacicn Fiscal | Contabilidad | Contactos I Observaciones I Facturacian I Banco
Internet Exportar Facturas Canales Externos | Criterios de Seleccion I Retencidn I Reservas I Contactos Generales
— —

=l |
Tipo de Exportacicn | Facturas I Notas I Camino Personalizado
Bythewave |\7 |7

I_ Exportar Voxel Moneda Extranjera

I_ Exportar PGO

I_ Usar Direccion de |a factura al Exportar

I Otros. I

— Documentos
] Adicionales

kel | Imprimir
—

@ Ayuda

& Activos——{ " Inactivos—{ " Todos

—Programas / Operadore:

@ Informacicn

94

94 Ola

=l

Codigo

Nombre

Cupo

Paguete Tarifa Tipo Desc. %

Incidenciz Descuento

|FEETE 0 Insertar

Aﬂlterar
X Borrar
ﬂ Copiar Para...
ﬂ CopiarDe...

@ Ofertas |

llustracion 18. Verificar el canal de exportacion Bythewave.

Fuente: (Newhotel Software, 2018)

Luego de haber realizado los cambios se da clic en el boton de Aceptar.

2.2.2 Facturacion Clientes

En la ilustracion 19 se selecciona la opcion de Seleccion Huésped.
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= Facturar

?

MNH: 2018.05.03 (2}

% Aceptar

Titular HERRERA JOHN,, Factura NE I_
Direccicon Serie I
0 Cancelar
rhpe— | ————=
N® Fiscal %' Factura
= Fi=Ca |
I ™ Boleta de Venta _Ql Pre Impr.
Mo.Registro Fiscal I
Emisidn |2Efuﬂunﬂ@| Vencimiento 25;01;20131‘—’_ @|

F N2 Personas

I_ Imprimir Youcher
e— & Sel. Entidad
W Mostrar Mombre del huésped oucher -‘j—
Documento 989999043 FRUE LI I " A Selfduesped
Maon.Ext. ETh -
Observaciones
CoP
N2 Copias |2 ﬂ M2 Copias Moneda Extranjera Iﬂ ﬂ
{¥ Cobrado " Contabilidad | ﬂl ™ Pendiente
Retenciones 0 Descuento I 0 % (Bruto) fg
Marketing 0.00 Tasa Turistica I 0.00 ,ﬁl ﬁ Fropinas
o 1000 ﬁl fg Forciento
Tipo de Cobro Tarjeta Credito Valor

! =~

- IIIDDD

IM-M- [F—

alor enfalta I 1000

=

alor Insertado I 8]

[lustracion 19. Facturar a huésped

Fuente: (Newhotel Software, 2018)
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En la parte superior esté el filtro, se busca el huésped ingresando una palabra clave y luego

de encontrada se da clic en Visualizar como se observa en la ilustracién 20.

= Cardex (1 Clientes)

NH: 2018.05.03 (2)

Generales | Filtros-1 | Filtros-2 | Filtros2 | ¥ & o Cerrar
[<riture> | ceaizo Ne Tarjeta | i | Cod. x| A suscar
ApellidDIHERRERA | Mombre IJOHN Cod.Central |— —
Reserva |—,f|_£| Entrada Ilguala ;” IT; ﬁ@l -Igf Criterios |
Pais | | El salida luala  ~|| /) =[] 822 Ordenar |
[ <Tipo de cliantes =] [T ocupaciénporperioda | // e[| /7 =&
[¥ Clients NO Deseado FE-chadENacimiEntollguala L” I ﬁ@ [~ afio
[¥ Propietaric [ Familia ¥ Active [~ CaseSensitive [# Busgueds Online

Titule
SENOR | HERRERA

Apellidos

Nombre

Faiz M2 Tarjeta ! de Identificaci

COLOMBIA rarné de Identid

llustracion 20. Visualizar huésped a facturar

Fuente: (Newhotel Software, 2018)

Se debe navegar en la pestafia de Documentos-Padres-Hijos y verificar que el titular de la

reserva tenga Nimero de documento, se puede colocar el guion y digito de verificacion en caso

de ser persona juridica, se debe marcar el check de Utilizar como N° Fiscal para que esta

informacion aparezca en la ventana al momento de facturar y no se vaya la factura sin este

campo requerido para asi evitar algun error como se observa en la ilustracion 21.
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= Ficha Cardex

NH: 2012.05.02 (2)

= Cliente Habitual =
Cadizo |105113- Titulo ISENGR -] Estadncwillsmdeﬂnir vl r [ Activo
l_ Cliente NO Deseado .
5 * Masculino
MNomb IJDHN Apellidos IHERREM I S ™ Femenina

7 b4
/ Aceptar
6 Cancelar

Nac. ICGL ICDLDME-IA

Bl Idioma I EsPafioL b I Local de Nacimiento I
IV.I.P. vl I_ Propietario

Tipo de Cliente Fecha de Nacimientnl J"J"

i
[:]

Mo hay
Imagen
Disponible

Atenciones I jl ;II LI Preferencias I
Familia de I I QI Segmentos I QI
NE Tarjeta | | QI Céd. Ext. l—
Creacion 26/12 /2017 _ Estancia Confidencial % S5i " No Cod. Central l—
Permite que los Datos sean comunicados a Terceros (% Si { No
Tarjeta Crédito I""”.""”.“”- ™ vencimiento I i —- Tipnl "l £|

Titular I

Documentos - Fadres - Hijos I Direccidn I Empresa - Datos Fiscales I Imagenes Adicionales I Documentos Adicionales I Otros I

Tipo de ldentificacion |c.c. ;' ?l Bl Hijos
— r._ . r._
123455?39—3 [V Utilizar como M2 Fiscal Si * Mo

Fecha de Nac. del
Hijo Menor

&[]

Fecha Emisian | / /

Pais Emisnrl I g
FechadEVaIidezl I E._ ¥ vitzlicio Lm:aIdEEmisir!mI 7

Padre I Madre I

Obs. | HnusEkEEpingI Comidas,/Bebidas | Cnnciergeflnteresesl PErﬁIdEICIiEntEI Atenciones

1.
E Estadisticas

kel | Imprimir
=

@ Ayuda

[ustracion 21. Verificar cédula del huésped

Fuente: (Newhotel Software, 2018)

En la pestafia de Direccidn se debe de colocar el correo que va a Bythewave, no se debe

marcar el check a la derecha del correo, es obligatorio que el titular suministre un correo asi no

tenga uno como se observa en la ilustracion 22. Luego dar clic en el botén Aceptar.
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= Ficha Cardex MNH: 2013.0

?

— Cliente Habitual . i
Codigo  [108118  Titulo [sEfiOR | E’.tadnCivilISindEﬁnir vll_ {ente nabitus ¥ Active \/ﬂ:en‘tar

I_ Cliente NO Deseado

' Masculing
Nomb  [1DHN Apellidos |HERRERA | Sex0 o~ L ning 0 Cancelar
Nsc.  [coL  [colomeia Bl Idiama |ESPAﬁoL vl Local de Nacimiento |
Tipo de Cliente WP - I- Propietario Fecha de Macimiento I i i'—l_ @II [+] ey

Atenciones I LII LII LI Preferencias I QI Dil:p:iliasle
Familia de I I gl SEngntnsI QI
Ne Tarjeta | | QI Céd. Ext. I
Creacian 26/12f2017 Estancia Confidencial {* S { No Cod. Central I
Permite que loz Datos sean comunicados a Terceros (% i { No
Tarjeta Crédito  |[***%. """ """, [™ vencimiento I I —I Tipe I hl I gl
Titular q b

Documentos - Padres - Hijos I Direccign I Empresa - Datos Fiscales I Imagenes Adicionales I Documentos Adicionales I Otros I E Estadisticas
t.4 TEIE{IZSIESSE Faxl Movil |3133233097 SME (T si ™ No
E-mail |john.herrera@newhotel.com I — Mailings * Si (" No Ofertas {* S { No
Direccién |Calle 4F No. 53F - 66 Piso 2 Pais [COL  [COLOMBIA (7]

| ne | C.Postal I il
I Ref I Provincia I LI

Localidad IP‘TE.ARANDA | Comunidad /Zona del Pal'sl

CObs. | HDusEkEEpingI Comidas/Bebidas I Concierge/Intereses | Perfil del Cliente I Atenciones I

ked | Imprimir
=)

@ Ayuda

llustracion 22. Verificacion de correo del titular obligatorio
Fuente: (Newhotel Software, 2018)
Se da clic en el boton de Seleccion para escoger el titular revisado como se ve en la

ilustracién 23.

= Cardex (1 Clientes)

Generales | Filtros-1 | Filtros-2 | Filtros3 | ¥ = O Cerrar

<Titulg= ;I C&dignl N2 Tarjeta I I} I Cod. Extl ﬁ Buscar
ApEIIi:IDIHERRERA

| Nombre IJGHN Céd.Central | -
REsEr\raI ;l QI Entracs [lswsi= || /7 =g [ Criterios

Pal'sl I Bl Salida IlguE| ] ;I I f ﬁ@l -Wli Ordenar ‘
IdTideECIiEntEb ;I I_ Ocupacian por Pericdo I I *E —I I ﬂ@l
[¥ Cliente NO Deseado Fecha de Nacimiento Ilgual a ;" Iy ﬁ@l [~ afic
[¥ Propietario [ Familia [¥ Activa [~ Casesensitive [ Busqueds Online

Titulg Apellidos MNombre Pais N2 Tarjeta 2 de Identificaci o Insertar
SEFOR | HERRERA COLOMEIA
A

7 Misualizar
L

arné de ldentida

lHustracion 23. Seleccionar el titular a facturar

Fuente: (Newhotel Software, 2018)
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Como se ve en la ilustracion 24 aparecen los datos del titular, con su nimero de

identificacion o N° Fiscal correspondiente.

= Facturar

NH: 2018.05.02 (2)

7

Factura N2 I

J}\f Aceptar

Serie I

L —
{* Factura
{" Boleta deVenta

0 Cancelar
3‘ ! Pre Impr.

Titular SEMOR HERRERA JOHN ,
Direccian Calle 4F Mo. 53F- &6 Piso 2
COLOMBIA
M2 Fiscal |12345E~?35-E
Mao.Registro Fiscal I
Emisicn | 26/12/2017F ﬁ@ \Vencimiento | 25/01/2018 ﬁ@

W N2 Personas

l_ Imprimir Youcher

S 5el. Entidad

W h
W Mostrar Nombre del huésped SHenEr
I -‘jﬁf'_!l Sel. Huesped
Documents  |3E3959043 PRUE | - o
Mon. Bxt. Empresa: Datos
Observaciones S dzl cliente
Cardex
N2 Copias |2 ill N2 Copias Moneda Extranjera Iﬂ ﬂ
{¥ Cobrado " Contabilidad | ﬂl " Pendiente
Retenciones 0 Descuento I 0 % (Bruto) f_gl
Marketing 0.00 Tasza Turistica 0.00 fl é Fropinas
Total 10‘0‘0 'ﬁl fg Porciento
Tipo de Cobro Tarjeta Credito Valor

| =] =T

I........................ I-I ﬂ@ E||

alor enfalta I [}

Valor Insertado I 1000

llustracion 24. Datos del titular a facturar

Fuente: (Newhotel Software, 2018)
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2.2 Notas Crédito

El sistema cuenta con dos formas para realizar una nota crédito como se vera a

continuacion:

2.2.1 Anulacién de factura

La anulacion de una factura se realiza cuando hay errores en los asientos, cargos, servicios,

error en el titular, fechas, entre otros. Luego de realizar esta accion el sistema genera

automaticamente la nota crédito por el total de lo facturado y es enviada a Bythewave, luego

es necesario volver a realizar el proceso de facturacion. En la ilustracion 25 se ve el proceso de

anulacion de una factura y en la ilustracion 26 se observa la nota crédito creada

automaticamente por el sistema.

onsulta de Fact
Generales I Filtros-1 | Filtros-2 |
N2 Factura  |lguala v SerieIPRUE v Moneda v| [ MonedaSupl
Fecha |Igua|a L” /1 1 Enﬁdadl | (2] [V Divisas
[~ Cancelada
Anulacion Ilguala _:_” /! i |3 [ Transtf Cont. [¥ Anticipada
v Regularizadas
Voucher lgualz v IV Res . ;
| _” | Visualizar
Ne Fiscal Titular
; adi Anular
Tipo Documento vi Documento I Serie D“I l.l [ Nota de Crédito c
[V Dep. Anticipado
Valor I _le 0 |<Motivos de Anulacion> _] [7 Factura de Crédito & Regularizar
[V Mostrar Detalles Tipo [V Entidad [V Cliente v No-Aloj. [V Exportadas Bythewave & Copias |
. ! - 5
Factura Fecha Hora i n. [valor A |
I I I I NewHotel para Windows & Cooias (1) |

lustracidn 25. Anulacion de factura

Fuente: (Newhotel Software, 2018)
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= Notas de Crédite

NH: 2018.03.03 (2)

Generales I Filtros-1 I

Emisign

Moneda

Mota de Crédito n2 I

Documento

Fecha Cancelacion Ilgual el
|7 Transf Cont.

I - I |7 Sobre Factura Con Depdsitos anticipadas I

o Cerrar

Afio Emisidn Titular I % Buscar
| I SEriEDDl:.IPRUE vl CIiEntEI | QI R
flgmia || /7 e Entidad | | QI

[T

ﬂ@l Cuenta Extra l— QI

|<Tipndec,nbm>

=l

[¥ sobre Factura I—lﬂ QI
| =

[¥ Exportadas By [ cancelada

N.Cré-ditnl Aho I Doc. fSerie I Titular I Emisian I Valor I Mon. | Valor |M.Extr.|\nul| ~ 0 Insertar
11 2017 34/PRUE LOWE DIANIEL, 26/12/2017 300832 COP 300832 coP | [T
12 2017 35/PRUE LOPEZ LOPEZ SERGIO, 26122017 1000 COP 1000 cor | [T [\;. (5} Visualizar
13 2017 36/PRUE LOPEZ LOPEZ SERGIC, 26/12/2017 3000 COP 3000 cor | [T
14 2017 37/PRUE LOPEZ LOPEZ SERGIO, 26/12/2017 3000 COP 3000 cor | [T ) Copias (24)
15 2017 38/PRUE SEFICOR HERRERA JOHN, 26/12/2017 300 COP 00 cor | [ 08 Anutar
16 2017 33/PRUE PROGRESSA 26/12/2017 100| COP 100 cor |7 =
17 2017 40/FRUE PROGRESSA 26/12/2017 700 COP 700 cOF | [T 'I_‘f_gg' Asientos
18 2017 41/PRUE PROGRESSA 26/12/2017 £00 COP g00 cor | [T =
13 2017 42/PRUE PROGRESSA 26/12/2017 200 COP 300 cor | [T |_[§ Exportar
20 2017 43/PRUE PROGRESA 26/12/2017 776 COP 776 cor | [ §7) Reerviara
21 2017 44/PRUE PROGRESA 26122017 1000 COP 1w000| cor | [T &P newconta
22 2017 S000/FPRUE | SEFIOR HERRERA JOHN, 26/12/2017 800 COP 800 coF | [T iy Anularen
23 2017 9001/FRUE PROGRESA 26/12/2017 900 | COP 900 cor | [ ¥ NewConta
24 2017 5002/PRUE PROGRESA 26/12/2017 1000| COP 1000| cor | [T
5 2017 S003/PRUE | SEFIOR HERRERA JOHN, 26/12/2017 100| COP 100 cor | [T
26 2017 S004/PRUE | SEFICR HERRERA JOHN, 26/12/2017 1000| COP 1w000| cor | [

PROGRESSA 26/12/2017 100 | COP COP

22 |2017| 9006/FRUE  |SEFOR HERRERAIOHN, | 26/12/2017 | 1000| coP | 1000| cop | [ k| Imprimir

@ Ayuda

llustracion 26. Consulta de nota crédito

Fuente: (Newhotel Software, 2018)

Para la consulta de una nota crédito se debe ir a la siguiente ruta NewHotel

Facturacion\Notas\Notas\Notas de Crédito\, se debe seleccionar la serie de documento en el

filtro de la parte superior de la ventana y clic en el bot6n Buscar, se selecciona el nombre del

titular y se da clic en el botén de Visualizar para imprimir la nota crédito consultada como se

observa en la ilustracion 27.
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Advanced Hotel PMS Software SENOR HERRERA JOHN ,

CARRERA 43 #7-50 Calle 4F No. 53F - 66 Piso 2

COLOMBIA

MEDELLIN C.Postal: 05001

COLOMBIA Nr Fiscal 123456789-8 ‘
Teléfono 57-4-4445151 Fax 57-4-4445151

Nr Fiscal 811012295-1

Nota de Crédito Fecha Moneda Sobre Factura Pigina 111 ‘
y COPIA
9006/PRUE 2812017 26/12/2017 COP 989999044/PRUE CONTRAVALOR
Fecha Descripcion Total Saldo
26/12/2017 | ALOJAMIENTO ALOJAMIENTO 1,000 1,000

ALOJAMIENTO 19%
-159.66
Referente a Factura 989999044/PRUE

llustracion 27. Visualizacion de la nota crédito

Fuente: (Newhotel Software, 2018)

2.2.2 Creacion de nota crédito manual

Existen dos maneras de llegar a esta seccion, la primera es ingresar a NewHotel
Facturacion\Consultar\Facturas\, buscar la factura que se le va hacer la nota de crédito y dar
clic en el boton Nota de Créedito ubicado en el menu de opciones como se observa en la
ilustracion 28. La ventaja de este camino es que la nota crédito se hace directamente en el

registro seleccionado de color azul, no hay necesidad de buscar la factura después.
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= Consulta de Facturas : 24 Facturas (Seleccién 1)

MH: 2018.05.03 (2)

Generales I Filtros-1 | Filtros-2 |

O >
o Cerrar ‘
g

NE Factura Iml— Serie[FRUE ~| Maoneda ~-| Mnlrfda Supl Freers
" Divisas

Fech ez <[ 77 EE| Encaad| [ 9 i pom

Anulacidn Ilguala ;” I ﬁ@l [# Transt Cont. I— [¥ Anticipada (e Ordenar
Voucher Ilguala ;” |7 Regularizadas i Visualizar
ME Fizcal l— Titular l— .vi-\

Tipo Documento I vl Documento I Sarie Doc. I ;I |7 NntaflelCrédito ‘_% Anular

F Dep. Anticipado
Valor I ;II o |<Mnti\rn5dEAnuIacirf|n> ;I [ Factura de Crédito _‘} Regularizar
|7 Maostrar Detalles | Tipo |7 Entidad |7 Cliente |7 Mo-Aloj. | |7 Exportadas Bythewave q] Copias ‘
Factura I Fecha I Hora I Titular I Ant. |Anu|.| REg.INDtaI Entidad | Valor I I'u'IDn.I Valor | ~ X

S80000016/PRUE | 26/12/2017 | 11:30 |SEFIOR HERRERA JOHN , rr ¥ - 1000 | COP .-%1 Copias (1)
S20000017/PRUE | 26/12/2017 | 11:48 PROGRESSA ' ¥ [ oooosers 2000 | COP I@I Asientas
930000018/PRUE | 26/12/2017 | 12:45 PROGRESSA I I W [ ooooss7?s 3000 | COP B ———
930000019/PRUE | 26/12/2017 | 12:56 PROGRESA I T W [ oooo2zs? 4000 | COP —H Exportar (1)
930000020/PRUE | 26/12/2017 | 14:24 PROGRESA T T W [ oooo2ze7 5000 | COP e
930000021/PRUE | 26/12/2017 | 14:29 PROGRESSA r I W [ oooosa7z 5000 | COP

980000022/FRUE | 26/12/2017 | 14:38 FROGRESSA r I W [ ooooss7rs 7000 | COP

980000023/FRUE | 26/12/2017 | 14:46 FROGRESSA r I W [ ooooss7rs 3000 | COP

980000024/FRUE | 26/12/2017 | 15:05 FROGRESSA T I W [ oooosz7s 3000 | COF

980000026/FRUE | 26/12/2017 | 15:45 FROGRESSA T I W [ oooosars 200 COP

980000027/FRUE | 26/12/2017 | 15:43 FROGRESSA T I W [ oooosars 300 COP

580000028/PRUE | 25/12/2017 | 15:56 PROGRESSA I ' W [ oooos873 400 | COP

530000025/PRUE | 25/12/2017 | 16:18 PROGRESSA ' ¥ | ooo05873 500 COP

580000034/PRUE | 26/12/2017 | 11:28 PROGRESSA I ' ¥ [ ooooss7s 500 | COP

580000035/PRUE | 26/12/2017 | 11:33 PROGRESSA ' ¥ [ ooooss?s 700| COP ] R:';SE?EF

lentos

m 26/12/2017 | 11:38 |PROGRESSA |l | o | A | W jooooss7zl  eoo|cor| | "

< >

N2 Fiscal

I!l 23456789
Tipo IFa:tu ra

Documento

I‘3‘BDDDDDE &/PRUE

Reserva

292242017

Mo-Algj. Voucher Titular Valor

PROGRESSA

ﬁ' Todo

ksl | Imprimir
=

@ Ayuda

llustracion 28. Creacion de nota de crédito en consulta de facturas

Fuente: (Newhotel Software, 2018)

La otra manera es ingresar a NewHotel Facturacion\Notas\Notas\Notas de Crédito\ y dar

clic en Insertar como se ve en la ilustracion 29.
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= MNotas de Crédito MNH: 2018.05.03 (2)

Generales | Filtros-1 |

@ cerrar

MNota de Crédito n2 I— Afio Emisian m Titular I ﬁ e
Documento I— Serie Doc. Iﬁ Cliente | | QI
Emisign IEE N | 2= Entidad | | QI
Fechs Cancelacidn |Igua| a ;” I == Cuents Extra I— QI
[ TranstCont. | <Tipo de Cobro=> ~1 [+ Sobre Factura | | -I QI
Moneds Iﬁ I¥ Sobre Factura Con Depésitos anticipados | | ;l

[+ Exportadas B: ¥ cancelada

[};0 Insertar

@ Visualizar
b

% Copias

B0 asientos

_.'__'3 Exportar

llustracion 29. Creacion de notas de crédito en la opcion del mend notas de crédito

Fuente: (Newhotel Software, 2018)

Ambas rutas llevan a la misma accidn que es crear una nota crédito de forma manual.

En esta manera es necesario ingresar el nimero de factura o dar clic en el icono resaltado

de la ilustracién 30 para buscar la factura.

Creacion Motas de Crédito MH: 2018.05.03 (2)

Titwiar | ' Entidadi

O [vimee [ o7 || f scerer
Direccitn  Cliente QI Documento

g & I

(]

[s007 [PrUE ~ 0 Ganealar

i~ NoAlojados

 Otros [T Pre-impresién

Obs.

Sobre Factura | |PRUE - Documento-Factura | |PRUE ~ QI _=._|
Ne Fiscal

Mo.Registro Fiscal |

Asientos de Crédito I Desembolsos y Devoluciones | Agrupamiento | Cobros |

||Master ~l E@E(|aciameno ~f ~I = o [<actuzi> | &

Cuenta FechaValor Seccion = ici

o Insertar
f-;ﬂlterar
€ sorar

llustracion 30. Accidn de busqueda de factura nota de crédito

Fuente: (Newhotel Software, 2018)
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La accion anterior re direcciona a una ventana de consulta de facturas donde se debe

seleccionar la Serie, clic en Buscar, se escoge la factura y se da clic en el boton de Seleccion

como se observa en la ilustracion 31.

= Consulta de Facturas : 24 Facturas (Seleccién 1) MNH: 2018.05.03 (2)

Generales | Filtros-1 | Filtros-2 |

NE Factura Ilguala v” ISEriEIPRUE vII MDnE{IaI vl [~ Moneds Supl

= [¥ Divisas

Fecha fizuaia [ 77y B[ N Entidad | | QI i o

Anulacidn Ilgual a ;” ¥ ﬁ@l [¥ Transt Cont. I I [ Anticipaca s, Ordenar

Vaucher Ilgual El L” |7 Regularizadas

N2 Fiscal I Titular l—

Tipo Documento I vl Documento Sarie Doc. I 'I [¥ Nota de Crédito
[+ Dep. Anticipado

Valor I L" 2 |<Mut|\rusdz Anulacion® LI [¥ Factura de Crédito
[¥ Mostrar Detalles | Tipo |¥ Entidad [¥ cliente W MNo-Algj. | [¥ Exportadas Bythewave
Factura Fecha Hora Titular Ant. JAnul.| Reg. |Nota | Entidad Valor Mon Valor ~
PEREZ MOLANO GILBERTO, .| | | = 631109 | COP
20000004/FRU 26/12/2017 | 17:25 PETROBRAS I W+ & ooooools 414375 COP
RO000005/PRU 26/12/2017 | 12:39 | ECHEVERRY JULIC CESAR, r & 2581017 | COP :‘// Seleccién
DDD0E/FRU 26/12/2017 | 11:06  KADURI YORAM, r ¥ = 502690 COF
20000007/FRU 26/12/2017 | 17:27 CHICAIZA NELSON EDUARDO, r O+ 557729 COP
20000013/FRU 26/12/2017 | 12:41 |LOPEZ LOPEZ SERGIO, r - < - 4000 | COP
E0000014,/PRU 26/12/2017 | 10:57 |CAICEDOD KELLY, r < - 12744 COP
20000015/PRU 26/12/2017 | 11:09 CORREAGARCIAJENNIFFERSOLamy [~ ([T | W | [T 1000 | COP
S0000016/PRU 26/12/2017 | 11:30 SENOCR HERRERA JOHN, rrr ~ - 1000 | COP
=.0000017,/PRU 26/12/2017 | 11:48 | PROGRESSA T ' | | [T looocossrz 2000 COP

llustracion 31. Consulta y seleccion de factura nota de crédito

Fuente: (Newhotel Software, 2018)

Luego de haber escogido la factura, hay que ir a la pestafia de Asientos de Crédito, se

selecciona el registro de los asientos a corregir para modificarlos o eliminarlos, se edita el

campo de Valor, y clic en el boton de Alterar como se ve en la ilustracion 32.
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o

Nimero I |2-31? / Aceptar

Titular IPRDGRESSA ¥ Entidad

{~ Reserva

Direccion | TRANVERSAL 21 No. 98- 71 FISO & " cliente QI Documente 6 .
BOGOTA Q = I o007 [PRUE =] [ " |

= No Alojados

 Otros [T Pre-impresién

Obs.

sobrefactura  [93000003¢[PRUE v @)|  DocumentoFactura [s80000038 PRUE ~1® El

NE Fiscal |123455?35

|ﬂ-‘|

Mo.Registro Fiscal I

Asientos de Crédito | Desembolsos y DE\rDIuciDnEsI Agrupamiem:nl Cobros I

| Master » l 26/12/2017 *{p8[[acoiamiEnte  ~[[aLosamiento =

250 | ALOJAMIENTE ~ |

Fecha Valor

Seccidn
|ALcuAMIENTD

Servicio

| aLosamiEnTD

Master  |26/12/2017

500 | <ALOJAMIENTO 1 31

llustracion 32. Edicion de asientos nota de crédito

Fuente: (Newhotel Software, 2018)

Por ultimo, hay que ir a la pestafia de Cobros, se edita el valor total, se da clic en el botén
de alterar y clic en el botdn de Aceptar para crear de forma manual la nota crédito como se
observa en la ilustracion 33, el sistema genera un mensaje de exportacion a Bythewave Exitoso

en caso de que los datos del cliente o la entidad estén completos o Fallido en caso contrario.
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MH: 2018.05.03 (2)

Titular  |PROGRESSA % Entidad Bl Nimero | |2-:):1?
Direccién | TRANVERSAL 21 No. 38-71 FISO 5 © Cliente QI Documento 6 [
BOGOTA i Reserva g = | Ig-:»:n? IPRUE ;I ————————————

€ NoAlajados g
 Otros I_ Pre-lmpresion

Obs.

Sobre Factura |9SDDDDDEE I PRUE LI Bl Documento-Factura (380000036 FRUE LI Bl = |

NE Fiscal |123455?35
Mo.Registra Fiscal I

Asientos de Crédito | Desembolsos y Devoluciones I Agrupamiento ICDbI'DS I

% Cobrado " Contabilidad I Bl Maneda Icop vl
Tipo de Cobro Tarjeta Crédito Valor :I_
p— L" L"““'““'““' I

ﬁ@lflml_|

Al

Total Cobrado I 600

Retenciones I 1] Descuento I 1]

llustracion 33. Edicion del valor total nota de crédito

Total CO 450

Fuente: (Bythewave, 2018)

2.3 Exportacion Manual de Facturas y Notas Crédito

La exportacion manual de facturas y/o notas crédito se debe de realizar siempre y cuando al
momento de realizar una factura o una nota crédito no se exporte de manera exitosa a

Bythewave, el sistema genera el mensaje de exportacion a Bythewave fallida como se puede

ver en lailustracion 34.
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%

Exportacion (Bythewawve) Fallida

..................................

E?C}

llustracion 34. Mensaje de exportacion (Bythewave) fallida

Al emitir una nueva factura el sistema automaticamente envia la factura al WebService

Fuente: (Bythewave, 2018)

configurado, si genera error en la consulta de facturas existe un botdn para re lanzar la factura.

En el ejemplo de la ilustracion 35 primero se filtran las facturas de Serie PRUE que no fueron

exportadas a Bythewave, para ello desmarcamos el check de Exportadas Bythewave, luego

damos clic en el boton Buscar, de inmediato trae las facturas pendientes por enviar, se da clic

en el botén de Exportar (1) ubicado a la derecha del menu de opciones y abre de nuevo una

ventana donde se selecciona la opcion de Exportar y clic en el botdn de Exportar. Si es exitosa

debe de salir un mensaje indicandolo como se puede ver en la ilustracion 35, en caso contrario

aparecera un error como el de la ilustracion 36 e indicara la ruta respectiva para ir a consultar

el log y ver el motivo del error.
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‘i‘:‘»‘";‘-‘,l:lﬁ‘I!EF?C’Z‘,]'E.’-‘ 11 Facturas (Seleccion 1) NH: 2018.05.03 (2) == O

Generales l Filtros-1 l Filtros-2 l H o fenar |

N2 Factura I'Suala v‘ Seriem Monedalﬁ I MOII’l_Eda.-‘ille @ Bosiar
Fecha llguala _v_” I/l ﬂ_ @I Eno’dadl ] 0 v Divisas :

l— Cancelada Q=2 Gedanar
Anulacion 'lguala 3] /! +E [V Transf Cont. I | I At )

2 Regularizadas
Voucher llgl-'al a _'_l I ‘~< Visualizar

Ne Fiscal I Titular —
o

adi - Anular
Tipo Documento | vl Documento I Serie Doc. l vI [¥ Notade Crédito ‘ -]

[¥ Dep. Anticipado
Valor I L" 0 I <Motivos de Anulacion> ;I [V Factura de Crédito

Regularizar

5

[V Mostrar Detalles Tipo [V Entidad [V Cliente [V No-Aloj. Exportadas Bythewave & Copias |
Exportar Facturas (Bythewave) ? =
Factura 0 A

] ‘ﬁ Copias (1)
BO000013/PRU 26/12/2011| Camino I\lnformarca\Facturacién_EIectrénica\NewHotel\ o Cerrar l 2 —
E0000014/PRU 26/12/201? [V Sobreescribir [V UsarCamino Personalizado l:'l'_i:' Asientos
B0000015/PRU 26/12/2017

4l ™ EMail | 3
B0000017/PRU 26/12/201 Exportar (1)
B0000018/PRU 26/12/2017 Factura ya exportada?
BO000020/PRU 26/12/201 IG‘ Exportar: { NoExportar (" Preguntar —H Exportar I _[g Email(1)
B0000021/PRU 25/12/201_; Facturas 00001
[pooooa22/PRY 26/12/2013 Exportadas 00000 Envizdas 00000
BO000023/PRU 26/12/2017%

@
il |

Nota
de Crédito

|| Bsperiando Factura NE 980000026/ PRLUE | Bdme

5. Relnsertar
Asientos

llustracion 35. Reenvio de facturas y notas crédito a Bythewave

Fuente: (Bythewave, 2018)

&It PaidDatedgt;2017-12-018 1t;/PaidDatedgt;

21y PaidTimelg, 12:00 00811, /PaidTimed g,

&It /PrepaidPaymentBgt, &1t /ARInvoiceDataSetdgt;

</astoimlARInvaice><asuccess *Fals e</a:success >/Recepcion
npp o enpp .5

/5 Envelope=Fichero C\Users \WEWHOTEL-2\MppData
Aoaming\NewHaotel Sohtware\HewHotel

F_EBTW_520000208_0_PRUE txt

llustracion 36. Error de reenvio de facturas y notas crédito a Bythewave

Fuente: (Bythewave, 2018)
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Para ver porque fue el error, se ingresa a dicha ruta resaltada en la ilustracion 36 y se puede
ver que cada log se crea con el nombre del nimero de factura o nota crédito respectivo como
se observa en lailustracion 37, se debe seleccionar el archivo, clic derecho y abrirlo
preferiblemente con la opcién de Notepad++ para tener una mejor visualizacién del log como

se ve en la ilustracién 38.

Nombre echa de modificacion Tipo Tamafia

l EF_BTW_980000208_0_PRUE I Ak sar
EF_BTW _980000025_0_PRUE Abrir
EF_BTW_980000026_0_PRUE Imprimir
EF_BTW_0_26_2017 Editar
EF_BTW_0_25_2017 7-Zip

EF_BTW_980000219_0_PRUE | & Editwith Notepad++ |

EF_BTW 0. 24 2017

®  Explorar con ESET Endpoint Antivirus

llustracion 37. Consulta de log's de exportaciones a Bythewave

Fuente: (Bythewave, 2018)

Con latecla Ctrl+F se abre el buscador, se ingresa la palabra clave en este caso Error, se da

clic en Buscar y se ve de inmediato que el error es porque el titular de la factura no tiene correo

electrénico.
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-l H
’ Ecitar Buscar Vit dificacion  Lenguaje Configuracion Herramientas  Macro  Ejecuta g 2
° o o & & Mg x x|C =1 EDBE v w L
Her 23 2074 3| I EF_BTW.0 24 2017 £3 ﬁEF_BYW_%OUGJZw_D_PRUEMLEI
Error: FALSE
<s:Envelope xmlns:s="hoep://achemas.xmlzoap.ora/soap/envelope/"><3:Body><RecepcionXmlFromERPResponse xmlns="http://tempuri.org/"><RecepcionXmlFromE

ReceivedDateTime:2018-05-18T16:13:05,432-05:00
i ResponseDateTime:2018-05-168T16:13:15.597-05:00
Response Code:200

Descripcidn:Ejemplar recibido exitosamente pasara " R rat
</a:DescResponselian><a:LogTimbrado 1:nil="true”/3Ka:Mensaje>Error GeneracionXMLEnvioDIAN: Error al enviar Email: El correo de destino esta vacm.l
Autenticando Usuario OK.

/1744417777 /Log Timbrado factura DIRN //////////11
Buscar Use ShiftEnter para buscar en la
*wr*Recepcion XMLERP para Envio DIANw®w*»® direccibn contraria,
Buscar  Reemplazar Buscar en archivos  Marcar

9 Paso0: GenerarirchivoFisico
5 Estatus:OR Buscar: Error
Hora:5/18/2018 4:13:22 PN

,A.,§§a;;&g.;.._,__ O

Contar
-Pasol: Validando XHL_TO_DS
z il ;K‘ anda 1008 Buscar en todos los
status: archivos abiertos
Hora:5/18/2018 4:13:22 PN )
[[JBackward direction Buscar solo en el archivo
:  Pasoz:GenerarDs (oo palabras completas aetue]
Estatus:OK [ Concidir MAYUSCULASjminisculas o
i Hora:5/18/2018 4:13:22 PN [ABuscar entodo el documento
Paso3: CargarlInfoTransaccionesFacturalR Modo de bisqueda M Transparencia
Fecha Factura: 09/25/2017 00:00:00Estatus:OK @ Normal (@ Al perder el foco
Hora:5/18/2018 4:13:22 PN O Estenddo (in, ¥, 1t 10, 1x...) O sempre
(O Expresién regular € ajusta a line !

- Configuraciones de emprea y acceso a la DIAN:
Estatus:OK:
Hora:5/18/2018 4:13:22 PN

lustracién 38. Verificacion de errores en log's de exportaciones

Fuente: (Bythewave, 2018)

Lo que se debe de hacer es buscar si el titular de la factura es una entidad o una persona
natural, luego verificar que tengan su respectivo namero fiscal, correo electronico, entre otras
configuraciones antes de relanzar a Bythewave. Después de verificada esta informacion se
procede hacer la exportacion de nuevo a Bythewave, en lo posible hay que evitar esta accién,
es un reproceso para la operacion, es mejor revisar estos datos en el momento que se esta

facturando.
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4. Conclusiones

En este trabajo se logrd aprender sobre la importancia que tiene la factura como soporte
fiscal, contable y financiero entre otros, ayudando a la organizacion de una empresa y
transparencia en la declaracion de los impuestos.

A través de la Facturacion Electronica (F.E.) se visualiza las facilidades que brinda en
cuanto a emisién y recepcion de los adquirientes, ya que evita costos para las compafiias
minimizando el gasto de papel, hablando ambientalmente, y otros beneficios.

La comunicacion directa de la compafiia con el fisco creara una mayor regulacion y
control de las negociaciones comerciales ya que esta se constituye en documento legal, para
comprador, vendedor, proveedor de servicios entre otros, ofreciendo mayor credibilidad por la
no generacion de otros documentos pre-anticipados a este.

La realizacion de prueba piloto descartara posibles errores e impases que se puedan dar
en el momento, en que inicie el proceso obligatorio.

Es muy importante seguir actualizando y ampliando la informacion a medida que se
presenten nuevas normatividades tributarias o disposiciones que requiera la Dian.

La implementacion del nuevo proceso generara un clima organizacional entre los hoteles
de la cadena, ya que se cuenta en un 70%, con los mismos clientes, y les serd mas facil
acondicionarse a las nuevas politicas, como la expedicion de la factura al momento de prestar el

servicio.
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5. Recomendaciones

Implementar paulatinamente en los hoteles de la cadena el uso de la facturacion
electrdnica, ya favorece la minimizacion de los costos.

Acatar las politicas internas para la 6ptima facturacion y asi evitar las sanciones
reglamentadas por la Dian.

Se debe dar continuidad a medida que vallan surgiendo politicas de negociacion.

Los empleados que se encarguen de la facturacién electronica se puedan guiar por el

presente procedimiento.

Efectuar revision y actualizacion del presente procedimiento cada seis (6) meses, 0 en su

defecto cuando la direccion contable o por normatividad legal, lo precise.
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