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MU PLATAFORMA DE FACTURACIÓN DIGITAL PARA P.A TIPOLOGIA DE NEGOCIOS INMOBILIARIOS (FACTUR) 
Actualizado el 20 de Diciembre de 2021
ESPECIFICACIONES

[bookmark: _Toc64662020]INSTRUCTIVO INGRESO FACTUR

A continuación, se detalla el paso a paso que debes seguir para ingresar a la aplicación FACTUR, para la emisión de facturación electrónica, al igual que la explicación de los diferentes menús en los cuales se debe ingresar la información.

· Ingrese a la dirección: www.factur.com.co
· Digite la siguiente información:   
· Empresa: BANCOL 
· Usuario: El que se envió al correo electrónico de cada persona registrada
· Clave: La indicada en el correo enviado a cada usuario.

** En el correo que cada usuario recibió se explica que inicialmente debe ingresar con 123 y luego solicita cambio de clave.
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Cambio de Clave 

· Para ingresar cambio de clave, se debe seleccionar la opción en la parte superior derecha, donde está el nombre del usuario que ingresó. 
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· Dentro de esta opción, se ingresa a “Cambiar contraseña”. 
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Se visualiza cuadro para indicar contraseña anterior y se selecciona “Siguiente”. 
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Luego solicita la nueva contraseña, se selecciona “OK”, para guardar la nueva contraseña. 
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Para el cambio de contraseñas, tener en cuenta que la clave debe cumplir los requisitos de seguridad, debe ser mayor a 8 letras, contener números, letras en mayúscula y minúscula.
[bookmark: _Toc64662021]INICIALIZACIÓN CONTRASEÑA.

Si después de realizar el cambio de contraseña, está expira o se olvida, debe enviar un correo electrónico al Jefe de administración de su negocio solicitando inicialización de la clave.

Una vez se inicialicé le llegará un mail de Factur al usuario de forma automática con la información de ingreso, se debe cambiar la contraseña al ingresar.


· Una vez ingrese a la plataforma al lado izquierdo se encontrará el siguiente módulo:
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· Clic en “Registro Documentación Inmueble”
[image: ]
· REGISTRO DOCUMENTACION DE INMUEBLE
En este módulo se ingresa la información de escrituras que se facturan para cada uno de los negocios de tipo inmobiliarios. Al ingresar se visualiza el siguiente formulario:
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Al seleccionar el botón “[image: ]”, se visualiza el siguiente formulario, el cual solicita los siguientes campos:
[image: ]
· Id Escritura: En este campo se debe ingresar el número de la Escritura. Para un mismo negocio no pueden existir dos Escrituras con el mismo número, así que, si se requiere, este código puede contener letras, guiones, para que les permita, si lo requieren, incluir códigos en donde las letras les indique algo más.  Este código es el que va a salir en la lista de escrituras, que muestra la lista, al realizar las facturas.

· Cantidad Terceros Compradores: En este campo se debe ingresar el número de compradores que tendrá el inmueble. Este dato se validará al ingresar la factura, en donde si el número de terceros relacionado no es igual a este número, no permitirá grabar la factura. 

· Nomenclatura Inmueble: En este campo se ingresa la nomenclatura del inmueble.

· Tipo de Escritura: En este campo se ingresa el tipo de Escritura si es Normal o Leasing

· Valor Inmueble: En este campo se ingresa el valor del inmueble. Este campo se validará contra el valor de la factura, si presenta diferencia no permitirá grabar la factura. 

· Valor Costos: En este campo se ingresa el valor de los costos del inmueble. 

· Observaciones: En este campo se ingresa las observaciones que considere necesaria de la Escritura o inmueble (Apartamento, casa, lote, …)

Nota: Los campos antes mencionados son de diligenciamiento obligatorio, al grabar la información se validará que todos estén debidamente marcados, en caso contrario la herramienta generará error y no permitirá finalizar la grabación.
· Una vez Factur Identifique que los campos están completamente diligenciados confirmará la grabación.
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En el módulo principal de “Registro Documentación Inmuebles” se visualizará el listado de Escrituras diligenciadas, de este listado se irán desapareciendo las Escrituras que ya tienen factura, a excepción de aquellas Escrituras que sus facturas presentan Nota Crédito (estás continuarán dentro del listado) con el fin de identificar que se debe generar una nueva factura:
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Para cada escritura se visualizan los siguientes campos:
· Id escritura: Nro. Escritura
· Nomenclatura Inmueble
· PDF Inmueble: Visualizará ‘*’, si ya tiene PDF de escritura cargado.
· Archivos Costos: Visualizará ‘*’, si ya tiene PDF de archivo de costos cargado.
· CheckList OK, Si ya se genero Factura, se vera un * de lo contrario se verá Vacío
· Estado Dctos, Si ya se genero Factura se vera un estado “Aprobado” de lo contrario se verá “Pendiente”
Al final de cada registro, en los tres puntos “[image: ] ”, se visualizará un menú de opciones que se pueden realizar para cada registro.
[image: ]
· Editar: Ingresando por esta opción, se pueden cambiar datos de la Escritura siempre y cuando no se haya generado una factura para la misma. O si la factura fue anulada, permitiría volver a modificarla. 
Al editar se visualiza la información Inicial que ya tiene la Escritura, se realiza modificación según la necesidad y se procede guardar. 
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· Eliminar: Esta opción permite eliminar una Escritura, siempre y cuando no se haya generado una factura. 
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El sistema generará el siguiente mensaje de confirmación:
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Al seleccionar “Cancelar” se regresa y no elimina el registro, al seleccionar “Eliminar” y si no existe factura relacionada para esta Escritura permite eliminar. Confirma el proceso y depura el registro. 
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· Asignar PDF Escritura: Por esta opción se carga el PDF de la Escritura, una vez se selecciona este campo se visualiza el siguiente formulario
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Clic en “Seleccionar Archivo” se abre el explorador y se busca el archivo PDF a cargar. 
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Una vez el documento se encuentre cargado, se visualiza el nombre del PDF 
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El sistema confirmará cargue exitoso. 
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En el listado de las Escrituras se visualizará en el ‘*’ que confirma el cargue del  PDF.
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Nota: Esta opción permite solo subir un PDF de escritura, si se requiere subir una corrección o actualización, se ingresa por la misma opción y se sube el nuevo PDF.
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Al guardar el sistema Informa que ya existe un documento cargado y si requiere reemplazarlo. 
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Al seleccionar “si” se sube el nuevo archivo y confirma cargue. Al seleccionar no, no se realizan cambios y el sistema confirma.
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· Descargar PDF Escritura: Al seleccionar la opción “Descargar” se descarga el PDF, este se visualiza en la parte inferior izquierda de la pantalla 
[image: ]
Al seleccionar la descarga se visualiza el documento que se cargó.
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· Asignar Archivo Costos: En esta opción se cargan los archivos de costos, solo permite cargar un archivo y este puede ser de tipo PDF, Excel. Txt o Msg. 

* Seleccionar archivo, se abre el explorador, seleccionar documento que se desea cargar y el sistema confirma cargue exitoso.

[image: ]
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Si se requiere actualizar el archivo, al igual que en el de escrituras genera un mensaje informando que ya hay un archivo cargado y solicita confirmación para actualizarlo.
Una vez cargado el archivo de costos, se visualiza en la lista de las escrituras, el archivo con ‘*’, indicando que ya tiene cargado un archivo de costos.
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· Descargar Archivo Costos: Esta opción permite descargar el archivo cargado de costos, al seleccionar la opción el archivo se descarga en la parte inferior izquierda y desde ahí se puede visualizar.
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Visualización del documento:
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Seguimiento Estado:  a través del formulario “Registro documentación de inmueble”, una utilidad donde permite a la fiduciaria y a las constructoras, validar en qué estado se encuentra la revisión de la documentación de la escritura para ser facturada. 
A este formulario se le agregó la columna “Estado Dctos”, para incluir el estado de revisión de la documentación que se adjunta a cada escritura. 
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Cuando la constructora ingrese una Escritura, este estado se visualizará automáticamente en “Pendiente”. La constructora para completar la información de la Escritura debe adjuntar los documentos de la Escritura y el de costos.
El anterior proceso genera correo, que llega a correo genérico de la Fiduciaria “ESCRITURAFIDU@bancolombia.com.co”.
El siguiente paso, es que la fiduciaria, valide que la escritura y costos estén completos, que la escritura venga con todos los requisitos que debe cumplir. 
En estado “Pendiente”, estarán todos los documentos que tiene pendiente la Fiduciaria, bien sea, por devolver o por facturar.  
Si todo viene bien, la fiduciaria procede a facturar. Una vez se ingresa la factura, el sistema colocará, de forma automática, el estado “Aprobado”, en el campo “Estado Dctos”.
Si la fiduciaria, no está de acuerdo con la información de la escritura, se debe ingresar por los tres punticos, que están al final del registro y seleccionar la opción “Seguimiento Estado”.
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En este formulario, seleccionando el botón “[image: ]”, la fiduciaria ingresa el motivo del porque rechaza la documentación de la escritura. Al ingresar se visualizará un formulario de edición.
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Este formulario trae por defecto la fecha del día y el usuario que ingresa la devolución. En la observación, se debe ingresar el motivo de la devolución y seleccionar el botón “Guardar”. 

Al guardar se visualiza el registro ingresado. Este formulario tendrá la historia de todos los mensajes que ha ingresado la fiduciaria y la constructora, con la fecha y el usuario que ingresó el mensaje.
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Este proceso genera un correo al usuario que origino la escritura notificándole que hay una novedad sobre el documento que ha sido “devuelto”. 
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El usuario de la constructora ingresa y corrige el documento y debe ingresar una observación para que vuelve a quedar en estado “pendiente” y le envié notificación al correo global de la fiduciaria ESCRITURAFIDU@bancolombia.com.co.
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Luego si todo está bien, la fiduciaria aprueba el checklist y realiza la factura. 
Al facturar, en el formulario de “Registro documentación inmuebles”, se quita la factura. 
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Por lo anterior para consultarla se puede visualizar en el formulario “Consulta documentación inmuebles”.

[image: ]
En los tres punticos, se puede consultar historial del seguimiento de la aprobación de la documentación de la escritura.
[image: ]
Solo de consulta.
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En reportes de escrituras, se modificó reporte “Reporte de Escrituras Creadas”, para que visualizara dos campos nuevos con respecto a la funcionalidad de devolución de escrituras.
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SOLICITUD DE NOTAS
A través del menú de “Inmobiliarias”, una utilidad adicional, que le permita a las constructoras, solicitar la generación de notas a facturas emitidas a partir de las escrituras enviadas por la constructora. Al ingresar a esta opción, se visualizará el siguiente formulario:
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Para ingresar una solicitud de nota, se debe seleccionar el Botón “[image: ]” y se visualizará el siguiente formulario:
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En este formulario se debe incluir el negocio, el prefijo y el número de factura, para la cual se requiere solicitar la nota. Si la factura, no tiene estado aprobado en la DIAN, no dejara generar la nota. 

Confirma Solicitud de Nota.

[image: ]
Una vez la constructora guarda la solicitud, queda en el formulario “Solicitud de notas”, con estado “Solicitada” y notificará a correo general de la fiduciaria. Correo:
“ESCRITURAFIDU@bancolombia.com.co”.

[image: ]
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Al ingresar la Fiduciaria por “Solicitud Notas”, visualiza las notas solicitadas. Ingresando a los tres punticos ve la observación, para tramitar la nota correspondiente. 
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Al dar consultar, visualiza observación que incluyó la constructora:
[image: ]
Ya al expedir la nota, se genera estado aprobado y se quita de este formulario. 

En el formulario “Consulta Documentación inmuebles”, se puede visualizar el estado de la solicitud de nota. 
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Y la observación se puede consultar en el reporte de escrituras creadas.

En reportes de escrituras, se modificó reporte “Reporte de Escrituras Creadas”, para que visualizara un campo nuevo con respecto a la funcionalidad de solicitud de notas, con el estado y la observación de la solicitud de la nota.
[image: ]
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Luego se ingresa la nota y al grabarla, el sistema automáticamente cambia le estado aprobado
[image: ]
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[bookmark: _Toc64662030]Consultar y descargar una Factura o Nota.

Ingrese por la opción Factura electrónica / Descargar imagen Documento
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Ejemplo:

[image: ]

Una vez ingrese la Información indicada, se generará un PDF el cual podrá ser impreso.




[bookmark: _Toc64662031]Consultar estado documento 

Se debe ingresar por el módulo de “Facturación Electrónica” y luego “Consultar estado de documento” el rango de fechas a consultar, luego se debe colocar el prefijo y en el número de inicio y fin se debe colocar el rango de facturas a consultar. Ejemplo:

[image: ]

[bookmark: _Toc64662035]REPORTES 

Por esta opción se imprimen los reportes que tiene actualmente configurados el sistema, entre estos están lo siguientes:

[image: ]

Al seleccionar la opción “reporte Facturación” se generan las siguientes opciones:

[image: ]

· Facturas generadas por contrato: Se encuentra la relación de las facturas generadas por código de Fideicomiso
· Facturas Generadas: Se encuentra la relación de las facturas generadas en todos los fideicomisos que el usuario tiene matriculados
· Notas Realizadas: Se encuentra la relación de las notas crédito y débito realizadas en un Fideicomiso
· Estado de envíos de facturas electrónicas: Se encuentra el estado de cada de cada una de las facturas generadas en el sistema de la DIAN
· Estado de envíos de Notas electrónicas: Se encuentra el estado de cada de cada una de las notas crédito y débito generadas en el sistema de la DIAN


Reporte estados de facturas y notas en Dian

Este reporte permite consultar el estado de las facturas en la DIAN (Exitosa o fallida).

1. Ingresar a Factur en el menú Facturación Electrónica >Reporte de Facturas y Notas en DIAN.

[image: ]

2. Consultar por selección de fechas y dar clic en procesar.

[image: ]
El sistema generará el reporte en Excel de la información solicitada.

GENERALIDADES

· El acuerdo de servicio para la atención de los casos es de tres días hábiles
· En el instructivo se relaciona el paso a paso para conocer el estado en línea de cada una de sus solicitudes
· En caso de que se presenten fallas tecnológicas por favor notificarlo a su jefe de administración
· En caso de requerir la creación de un nuevo usuario para el aplicativo por favor solicitarlo a su jefe de administración
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