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Documentos Soporte

Odoo 16.0 Version Enterprise

Bienvenidos a la guia sobre el uso de Documentos Soporte en Odoo. Este componente es
fundamental para empresas que interactian con proveedores no obligados a emitir facturas, pero que
necesitan reportar estas transacciones a la DIAN (Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales de
Colombia). EI Documento Soporte actlla como un registro oficial de compras que, aungue no requieren
una factura tradicional, deben ser documentadas y reportadas adecuadamente para cumplir con las
normativas fiscales y contables.

Estos documentos son clave para garantizar la transparencia y el correcto manejo de las operaciones
comerciales, especialmente en lo que respecta a la gestion de inventarios y el cumplimiento de
obligaciones fiscales.
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Configuracion del Documento Soporte
e Dirigete al moédulo de Documentos Electrénicos.
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e Selecciona la opcién de Factura Electronica.

Documentos electronicos  Listado

Listado Documentos Buscar... Q
NUEVO 3 TFiltros # Agrupar por ¥ Favoritos 1-2/2
Nombre *

Factura electrénica

Némina electrénica

¢ Afade un elemento en las lineas de datos de la factura con el nombre "Documento Soporte”,
debes hacer click en “Anadir un elemento”.

Documentos electronicos  Listado - N A Administrator

Listado Documentos / Factura electrénica 1 Accion 1/2 € ¥

DATOS
Factura electronica
DATOS
Nombre  Factura electrdnica
Nombre Compafiia Pais Diario Tipo de documento

Agregar linea

1-40/79 € ¥
Nombre Campo tecnico Categoria Sub Categoria Obligatorio Detalle
nit_compania self.company_id.partner_id.vat factura a nit companiz 2]
tipo_documento_compania self.company_id.partner_id.vat_type factura Tipo de documento compania o
dv_compania self.company_id.partner_id.vat_vd factura digito de verificacion compania w
Tipo_contribuyente_compania self.company_id.partner_id.tipo_contribuyente factura -] Tipo contribuyente compania uw



e Abrira un PopUp donde podras configurar la informacién del nuevo documento:
o En el campo "Compafiia", debe ir asociada tu empresa.
o En"Tipo de documento", elige "Documento Soporte".

Crear Datos Factura

Nombre Documento Soporte
Compafiia SAS

Diario Documentos soportes - equivalentes

Tipo de documento Documento Soporte

CAMBIAR EL
TIPO A

DOCUMENTOS /

GUARDAR ¥ CERRAR | GRABAR & NUEVO DESCARTAR

o Para el campo "Diario", asegurate de haber creado y configurado previamente un diario
llamado "Documento Soporte". O puedes crear uno nuevo para configurarlo después
desde la vista de la creacion del documento, escribiendo el nombre de tu nuevo diario y
click en “Crear y editar”.

Crear Datos Factura

Nombre Documento Soporte
Compafiia I 5AS

Diario Documento Sopode|

A/

Tipo de documento Crear "Documento Soporte”
Creary editar...
CAMEIAR EL
TIPO A
DOCUMENTOS

GUARDAR Y CERRAR | GRABAR & NUEVO QsaIettiENS




Configuracion del Diario

Nota: Debes tener a la mano la resolucién del documento soporte de la DIAN, consulta con tu contador
como solicitar esta informacién a tu proveedor tecnolégico.

Una vez tengas a la mano la informacion de tu resolucion para documentos soporte:

¢ Dirigete al médulo de Contabilidad, en la pestafia de Configuracion selecciona la opcién

Diarios.
i Contabilidad Tablero Clientes Proveedores  Contabilidad  Informes  Configuracién ®, @ N A Administrator
Tablero contable Ajustes .. Q
Facturacion oar por ¥ Favoritos 1-25/25
Plazos de pago
. Niveles de seguimiento
Facturas clientes Amala calamares FE 's Amala calamares POS i

Incoterms
i
Agregar una cuenta bancaria
Meodelos de conciliacion
Sincronizacién en linea
Debido 3-9dic Esta semana 17 - 23 dic. 24 -\ dic. Contabilidad 3-9dic Esta semana 17 - 23 dic. 24 - 30 dic. No Vencido

Plan de cuentas

Facturas clientes Amala crespo FE 's Amala crespo POS

Impuestos
NUEVA FACTURA Diarios contables I
Monedas

Posiciones fiscales

Grupos de Diarios

Debido 3-09dic. Esia semana A7 - 23 dic. 24-30dic. Pagos 3-9dic Esta semana 17 - 23 dic. 24 - 30 dic. No Vencido
Proveedores de pagos -

I Facturas clientes Da Pietro FE H I Facturas clientes Da Pietro POS

e Selecciona el diario creado para el documento soporte.

i Contabilidad Tablero  Clientes  Proveedores  Contabilidad  Informes  Configuracién ©® XN A Administrator
Diarios contables Buscar... Q
X TFiltros ¥ Agrupar por % Favoritos 1-28/28 =Er

LOIPaTNa 18 8o 1003454 Banco [Eeies 11 TUU4U4 LOIPETNE CTE - 8b2 1003454 "
Davivienda aho 7024210722 Banco DAVAH 11100407 Davivienda aho - 7024210722

Davivienda cte 7024210722 Banco DAVCT 11100402 Davivienda cte - 7024210722

Diferencia en cambic / arios EXCH

Documentos soportes - equivalentes Compra DOEQU 511595 Otros

Efectivo Efectivo CSH1 110505 Caja General

Facturas clientes Amala calamares FE Ventas ACAFE 41401501 Restaurante

Facturas clientes Amala calamares POS Ventas ACPOS 41401501 Restaurante

¢ Debes diligenciar la informacién del diario como nombre y el tipo, esto le permitira al sistema y
a tu equipo identificar para que se utilizara el diario.

fif Contabilidad Tablero Clientes  Proveedores  Contabilidad  Informes  Configuracién ®, © N A Administrator

Diarios contables / Documentos soportes - equivalentes @Accion 12728 € )

Nombre del diario

| Documentos soportes - equivalentes |

|Tipo™ Compra ]




e Asocia la cuenta bancaria que corresponde al diario. Esto es esencial para que cuando el
sistema no identifiqgue una cuenta en la factura porque no se asigno, pueda registrar los
movimientos en la cuenta predeterminada.

o Los campos “Code refund”, “inicio refund”, y “fin refund” son para las notas crédito, la
informacion debe coincidir con la resolucion de notas crédito que solicitaste anteriormente a tu
proveedor tecnoldgico.

#f Contabilidad Teblero Clientes  Proveedores  Contabilided Informes  Configuracion ®, © N A Administrator

Diarios contables / Documentos soportes - equivalentes # Accion 2728 £ ¥

-

Asientos contables Configuracién avanzada

INFORMACION CONTABLE

Cuenta de gastos 511595 Otros
predeterminada

Cade refund NCDCE

inicio refund 0

fin refund 0

Secure Sequence? Documentas equivalentes - ')4‘/
Secuencia de facturas a

rectificativas dedicada *

cadigo corto * DOEQU

Poner una nota @ Actividades Q¥ &1 Seguir

e En el campo "Secure Secuence", haz clic en la fecha lateral que te llevara a un enlace interno
para empezar a configurar la secuencia del diario, recuerda tener a la mano la informacion
actualizada de tu resolucion.

e Completa la informacioén principal y en la pestaia “Secuencia” digita el prefijo, y demas
informacion relevante.

o Prefijo: Este campo indica el prefijo que se utilizara antes del nUmero de la secuencia.

o Sufijo: Este campo indica el sufijo que se agregara después del nimero de la
secuencia.

o Tamafio de Secuencia: En este caso, el tamafio de la secuencia es 5, lo que significa
gue la secuencia numérica tendra cinco digitos.

¢ Activa el check “Use DIAN control resolutions” para diligenciar la informacién de tu resolucion.

#f Contabilidad Teblero Clientes  Proveedores  Contabilidad  Informes  Configuracién 1 @ N A Administrator
Diarios contables / Documentos soportes - equivalentes / Documentos equivalentes B Accion /1

Nombre Documentos eqguivalentes Codigo de secuencia
Implementacién’®  Estandar Activo [ o]

Secuencia

| prefijo ? DSE Tamafio de secuencia’ 0 I
sufijo * Préximo ntimero ’ 1
Utilizar subsecuencias Type Invoice generated from computer
por date_range R
Remaining Numbers 1

Use DIAN control )
resolutions Remaining Days 1
Use DIAN control = Type Invoice generated from computer
resolutions

Remaining Numbers® 1



o Utiliza el botdn “Agregar Linea” para agregar informacion relacionada con la configuracion de la
secuencia.

¢ Afade la informacion que te suministré tu proveedor tecnolégico, el numero de la resolucion, el
namero inicial y final de la secuencia, la fecha de inicio y fin de vigencia y selecciona la casilla
para activar la resolucion y que el sistema la reconozca como en uso.

Use DIAN control -] Type Invoice generated from computer
resolutions .
Remaining Numbers ™ 1

Remaining Days ’ 1

Resolution number Initial number Final number Next Number From To Active resolution

1.675 10.000 1 26-07-2023 26-07-2024 m

Agregar linea

Es crucial asegurarse de que la resolucion del Documento Soporte esté debidamente registrada en el
sistema y que esté correctamente sincronizada con nuestro proveedor tecnolégico. Para facilitar este
proceso, te proporcionamos una guia paso a paso para la habilitacion de Documentos Soporte
Electronicos para facturadores electrénicos, especificamente con Facturatech.

Te invitamos a consultar el video explicativo que hemos adjuntado. Este material ha sido elaborado
directamente por el equipo de Facturatech, brindandote una fuente de informacién precisa y detallada.
Creemos firmemente que este recurso sera de gran ayuda en tu proceso de habilitacion y
configuracion de Documentos Soporte Electronicos.

- racrme
3 ETnomic 4 AN B . a

4 Documentos Electronicos

Salocsione al tipo da documentor

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



https://www.youtube.com/watch?v=ux2vW8M0CAQ

Crear el Documento Soporte en el sistema

Opcibn 1: Desde el médulo de Compras, mediante el flujo completo

e Acceda a Odoo y navegue hasta el modulo de compras.

®,' O N A Administator
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e Seleccione la opcidon “Nuevo” para crear una nueva cotizacion.

Compra  Ordenes  Produ

Solicitudes de Cotizacién Buscar... Q
-ﬁ TFiltros # Agrupar por ¥ Favoritos 1-20/20 ErFE a2 0

PR -

Valor promedio de Comprado en los tltimos
Todas la= 18 0 ] g id $ 1.487.500,00 P T § 2.975.000,00
sdp Por Enviar En Espera Retrasado pedido =

SdP enviadas los dltimos
Mis 5dP o 0 0 Plazo de compra 0 Dias 7 s 0

Referencia Proveedor Vendedor Fecha limite de pedido Actividades Documento Origen Total Estado =

¢ Elija un proveedor, confirme la fecha e informacioén que considere relevante, afiada un
elemento en las lineas de producto y complete el proceso de compra como lo haria
normalmente. Guarde la informacion una vez completada.

$f Compra Ordenes Productos Informes  Configuracion ®, O N A Administator

Solicitudes de Cotizacion / Nuevo & 9O SImprimir & Accion
ENVIAR POR CORREO ELECTRONICO mcommuomm CANCELAR SDCENVIADA  ORDEN DECOMPRA

Solicitud de presupueste

77 New

Proveedor ” Administrator Fecha limite de pedido”  12-12-2023 10:46:25 |

Referencia del Entrega esperada 12-12-2023 10 No hay informacion de entregas a tiempo
Proveedor

Pedir confirmacién
Entregara’ 01 Materia Prima: Recibos
Productos | Otra informacién
Producto Descripci... Cantidad Udm Cantida... Empagque... Precio U... Impuestos Subtotal 3*
¥ [ADM10] Bols... [ 1,00 Unidades 200.000,00 IVA Compra 5% $ 200.000,00 E
de cemento

Agregar un producto  Agregar una seccion  Agregar nota



o Recuerde que, al realizar una compra, esta introduciendo productos al inventario. Después de
guardar, seleccione 'Confirmar orden' y proceda a la entrega de mercancia. Asegurese de
validar esta entrega.

Solicitudes de Cotizacion / PO0003 S Imprimir  # Accion /1
ENVIAR POR CORREO ELECTRONICO IMPRIMIR 5DC CONFIRMAR ORDEM CANCELAR SDC ENVIADA ORDEN DE COMPRA

Solicitud de presupuesto /

¢ P00003

Proveedor ’ Administrator Fecha limite de pedido”  12-12-2023 11:07:31
Referencia del Entrega esperada ” 12-12-20231 No hay infermacion de entregas a tiempo
Proveedor ’

Pedir confirmacién
Moneda cop

¢ Ingrese al botdn inteligente de entregas que se el sistema agregd cuando confirmé su orden,
entendiendo la compra como una entrada de inventario, o desde el botén “Recibir productos”.

Solicitudes de Cotizacion / P00003 & lImprimir & Accion  1/1
(12T a5l ENVIAR OC POR CORREO  CREAR FACTURA  CANCELAR  BLOQUEAR SOLICITUD DE PRESUPUESTO  / SDC ENVIADA

~ —

Recepcidn
Pedido de compra

¢ P00003

e Asegurate de que tu recepcién se haya efectuado correctamente, verificando la informacion los
productos que se reciben, y valida las entradas de almacén con un click en “Validar”

Solicitudes de Cotizacion / PO0003 / WH/IN/00003 Simprimir  @Accon 171

ALIMDELS  ESTABLECER CANTIDADES  IMPRIMIR  IMPRIMIR ETIQUETAS ~ DESBLOQUEAR  CANCELAR BORRADOR EN ESPERA TERMINADO

Recibir de  Administrator Fecha Programada’  12-12-2023 11:07:21
Fecha limite 12-12-2023 11:07:31

Documento Origen ?  poo003

e Regrese a la orden de compras y encontrara la opcion de “Crear factura”.

Solicitudes de Cotizacion / P00003 & Imprimir £ Accién 1/1

(LU la LN ENVIAR OC POR CORREO  CANCELAR ~ BLOQUEAR SOLICITUD DE PRESUPUESTO SDC ENVIADA

1
Recepcidn

Pedido de compra

¢ P00003

Proveedor Administrator Fecha confirmacién  12-12-2023 11:13:221

Referencia del Entrega esperada 71212 3 11:07:31

Proveedor ’ : -
Llegada 12-12-2023 11:14:30

Moneda CoP

Productos | Otra informacion



e Al seleccionar esta opcion, el sistema le llevara a una nueva factura en borrador, desde aqui
puede comenzar a modificar la factura. Cambie el diario al del Documento Soporte si el
proveedor no esta obligado a facturar, pero se requiere para reportes a la DIAN.

Solicitudes de Cotizacion / PO0003 / Borrador de factura (* 38457) & imprimir  #¥Accion  1/1
CONFIRMAR [« Na2IRY: PUBLICADO
s 1
E" Purchases
Factura de proveedor
Borrador
Proveedor Administrator Fecha factura
ID:False
Fecha contable 12-12-2023

Referencia Factura
Referencia de pago ’

Completar Seleccionar un pedido de compra o factura antiguos N
automaticamente? Banco destinatario
Fecha de vencimiento  12-12-2023 0 Plazo de pago
Diario DOCUMENTO EQLHVALENrﬂ' en COP |
—_— DOCUMENTO EQUIVALENTE AFACTURA
Lineas de Factura | Apuntes contables | Otra Informacién DOCUMENTO SOPORTE DIAN
Producta Etique... Cuenta Analiti... Cantidad Fecha cédigo Preci FACTURADE COMPRA '\Suhmral =
ORDEN DE COMPRA
s POO0O03: W
) [140505011] B ISP - RTEFTEC/
M4NSNSATIT MATFRIAS  14NSNSNT M 100 12-12-2023  Por nnararicn 200 AnN 0N nnn AnADN S——————= < 20nnan an

Si el proveedor debe facturar y requiere realizar el reporte de la factura de compra, seleccione el diario de
'Facturas de Compra'.

Opcibn 2: Desde en el Modulo de Contabilidad, directamente en el diario

e Ingrese al médulo de Contabilidad,

®' @ X A Administrator
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Conversaciones Calendario Documentos elec... Contactos

R B e =%

Ventas Jlableros Punto de Venta Contabilidad Documentos Planificacion
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o En lavista de Tablero Contable busque el diario asignado al Documento Soporte y cree una
nueva factura, con click en los tres puntos y seleccionando la opcién “Factura” en la seccion
nuevo.



Tablero contable Buscar... Q

Trilros ¥ Agruparpor W Favoritos 1-17 /17
Debido 3-9dic Esta semana 17 - 23 dic. 24 - 30 dic. No Vencido

DOCUMENTO SOPORTE DIAN H FACTURA DE COMPRA

Ver Nuevo Informes

SUBIR . . SUBIR 68 Facturas a pagar

- Facturas Factura Anélisis de facturas 57 Facturas atrasadas
Crear manualmente Reembolso Reembolso cidos por Crear manualmente

Conciliacién de pagar A Huecos en |a secuencia

pagos

el | ENEEEEN

Debido 3-9dic. Es Debido 3-9dic. Esta semana 17 - 23 dic. 24 - 30 dic No Vencido

ORDEN DE COMPRA
c-rcl'.e—comp’sm ilat

Crear manualmente

Remove from Favorites Configuracion

e Seleccione un proveedor, y diligencie toda la informacién necesaria para el documento soporte.

¢ Afada elementos del producto, elija entre 'Acumulado Semanal'y 'Por Operacion' segun
corresponda y demas informacién de las lineas de factura como precios, impuestos.

¢ Guarda la informacion y valida tu factura con click en el botén “Confirmar”

Tablero contable / Borrador de factura (* 38458) & 9 S mprimir ¥ Accion  1/1

CONFIRMAR NCELAR PUBLICADO

Factura de proveedor

|Pr0veedor 0 Fecha factura 12-12-2023 |
T}
_o Fecha contable 12-12-2023
Referencia de pago’
Referencia Factura
Completar Seleccionar un pedido de compra o factura antiguos Banco destinatario
. 7
automaticamente Fecha de vencimiento  12-12-2023 0 Plazo de pago
Diario DOCUMENTO SQPORTEDIZ  en COP
Lineas de Factura Apuntes contables | Otra Informacion
Producto Etiqueta Cuenta  ~  Analiti... Cantidad Fecha Codigo Precio Discoun... Discoun... Impue
[MIDAS-01] [MIDAS-01] Servicio de Mantenimiento 613595 Venl 1,00 12-12-2023 Por operacii ¥ 200.000,00 0,00 0,0000
-
Agregar linea  Agregar una seccién  Agregar nota Acumulado Semanal,
ey

e Tras la validacion, se habilitar4 la opcion para generar el documento electrénico, el cual sera
enviado a la DIAN.

Tablero contable / DSD/2023/0099 Simprimic  @Acion 171

AR LRIl ARNADIR FACTURA RECTIFICATIVA  AGREGAR NOTA DEBITO  GENERAR DOCUMENTO ELECTRONICO RESTABLECER A BORRADOR BORRADOR

Factura de proveedor /

DSD/2023/0099

Proveedor ] Fecha factura
o0
-0

Fecha contable

Referencia de pago’
Referencia Factura

Banco destinatario



Opcibn 3: Desde el médulo de Contabilidad, crear una factura de proveedor

¢ En el médulo de Contabilidad, vaya al submenu “Compras” y seleccione la opcion “Facturas de
proveedor”.

#f Contabilidad Tablere Clientes  Proveedores  Contabilidad  Informes  Configuracion -7 @

Tablero contable Facturas Buscar.. Q

Facturas rectificativas

YFiltros ¥ Agruparpor ¥ Favoritos 117 /17
Pagos
Gastos del empleado
FACTUWRA DE VENTA H BANCOLOMEBIA T.P COP i
Productos
Proveedores $8331.22500 Balance sobre GL $656,17
154 Facturas no pagadas $ 2.065.947.533,23
122 Facturas atrasadas $1.478.162.272,23 Import Statement
A Huecos en la secuencia
Debido 3- 9 dic Esta semana 17 - 23 dic. 24 - 30 dic. No Vencide
lecci I ion “Crear” ditar di f del
e Seleccione la opcion “Crear” para empezar a editar directamente una nueva factura de
proveedor.
Facturas Buscar.. Q
BIR & TFiltros # Agruparpor ¥ Favoritos 1-80/200 € ¥ = F
Numerxpmw}r Fecha factura Fecha de vencimi... Referencia Actividades Base imponible Total Total en divisa Estado de pago Estado =
- ——

¢ Afada los detalles necesarios de su proveedor y productos, fechas, impuestos y demas
datos relevantes en su factura.

e Vaya al campo del diario y asigne el diario creado para el Documento Soporte si es
aplicable a su proveedor. Cuando haya verificado toda la informacion guarde y valide su
factura y la opcion “Confirmar”.

B Contabilidad Tablero Clientes  Proveedores  Contabilidad  Informes  Configuracion ®,74 @27 MmDASOFTSAS. N X Ximena Gonzalez

Facturas / Borrador de factura (* 38457) @ o SImprimir ¥ Accion 2780 € ¥
\ @ ;

Purchases

Factura de proveedor

Borrador
| Proveedor Administrator Fecha factura
TOFalse
Fecha contable 12-12-2023
Referencia Factura
Referencia de pago’
Completar Seleccionar un pedido de compra o factura antiguos
Jutométicamente’ Banco destinatario ”
Fecha de vencimiento  12-12-2023 o Plazo de pago
Diario DOCUMENTO SQPORTE DIZw en  COP I
—_— DOCUMENTO EQUIVALENTE A FACTURA ‘/
Lineas de Factura  Apuntes contables | Otra Informacién DOCUMENTO SOPORTE DIAN
Producto Etique... Cuenta Analiti... Cantidad Fecha cédigo preci FACTURADE COMPRA Subtotal 3*
ORDEN DE COMPRA
PO0DO3: L)
[14050501i] (isP_RTEFTECI




¢ Una vez validada la factura se crea con el prefijo parametrizado para el documento soporte y el
siguiente nimero en la secuencia de documentos soporte creados y/o registrados en el
sistema. Se habilitara la opcién para generar el documento electrénico, el cual sera enviado a

la DIAN.
Facturas / DSD/2023/0100 Simprimir  BAccien  2/30 < 3

RPNl ANADIR FACTURA RECTIFICATIVA  AGREGAR NOTA DEBITO  GENERAR DOCUMENTO ELECTRONICO  RESTABLECER A BORRADOR BORRADOR

p 1
/ B Purchases

Factura de proveedor

| DSD/2023/0100|

Proveedor Administrator Fecha factura 12-12-2022
Difslse Fecha contable 12-12-2023

Referencia Factura 7
Referencia de pago
Banco destinatario ’
Fecha de vencimiento  12-12-2023
Diario DOCUMENTQ SOPORTE en COP

DIAN

Lineas de Factura Apuntes contables | Otra Informacién



Descargar el documento soporte desde el proveedor tecnolégico Facturatech

¢ Inicie sesion en su cuenta de Facturatech.

¢ En el menu principal, haga clic en Comprobante

¢ Enlalista de comprobantes, busque documento soporte electronico.
o Enlalista que se despliega elija Documentos de soporte Electrénico.

A WG @ WIS DATOS © Wk PAOULTLS ® SOPCATL (e CHRRAR SL8ION

WOMFT  DAIMBOARD a1 PACY Leale g ) AY 20 COMPRAR FoLI0% '
- .

Quieres evitar pagar
sanciones por incumplimie

o en fechas tributarias

» Calen

e Estelova allevar al listado de los documentos soporte emitidos.
e En la parte derecha encontrara una columna que se llama acciones.
e Seleccione la accién que tiene el icono de PDF para descargar su comprobante.

WOMPI DASHBOARD SRSt ST S ARl - F 0 COMPROEANTE  COMPRAR FOLIOS T

- - -

FILTROS DE BUSQUEDA

Mostrar; Proveedor; Fecha Desde Fecha Hasta MNumeracion Folio:

I |6 [ ][ :

Ccups

Lugar de Operaciin Fecha de la Operacsin

DSE12 WI5145698233 2023-09-20 3.000 Mavegasoft SAS Femade g = B



