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misfacturas for Google Sheets™ es un complemento oficial desarrollado por CENET
S.A. que permite emitir y gestionar facturas electrénicas que cumplen con la normativa
de la DIAN directamente desde sus hojas de calculo de Google. Esta solucién esta
disefiada para facilitar el proceso de facturaciéon electronica, integrando la potencia y
familiaridad de Google Sheets™ con la plataforma misfacturas.com.co.

Este complemento le permite:
o Crear facturas electronicas validas ante la DIAN desde Google Sheets™
o Gestionar su catalogo de productos y clientes

o Enviar automaticamente sus facturas por correo electrénico

Nota importante: El complemento "misfacturas for Google Sheets™" opera como
una extension de la plataforma misfacturas.com.co, por lo que requiere una cuenta
activa en dicha plataforma para funcionar correctamente.

& o Google Workspace Marketplace ~ Q. misfacturas for Google Sheets ™ X ® @8 B X

3£ Todos los filtros (1) Funciona con Hojas de calculo = Precio -

Resultados de busqueda de misfacturas for Google Sheets ™
Google no verifica las resefias ni las valoraciones. Mas informacién sobre las resefias y los resultados &

Izl misfacturas

misfacturas for Google
misfacturas

Crea y envia facturas
electronicas desds Google
Sheets™ cumpliendo con la..

L 78 Instalar
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2. Requisitos previos

Antes de instalar y utilizar el complemento, asegurese de contar con:

Cuenta activa en misfacturas.com.co

Si aun no tiene una cuenta, registrese en www.misfacturas.com.co

< Siganos en
I \/I m ISfaC‘tU ras Noticias Precios Contacto

Especialistas en Facturacién Electrénica T © X

*

Con el mismo plan emita todos
los documentos electronicos
requeridos por la DIAN

mensuales

Reciba asesoria personalizada

desde

m i SfaCt u raS es una alianza | miplanilla.com CQnetQ .i:compenscr

Ingrese al sitio privado de su empresa y dirijase modulo Suscripcion

Empresa
0D - 0

misfacturas = NIT 0000060

OPERACIONES

B Facturacion

Ultima hora de actualizacién: 15:52:25 30/05/2025
[ Documento Sopone.

C—— | | e Detallede facturasdolmes
B mirs

Plan 0 mensualidad no activa 3
48 Nming Elecrinica Notificaciones

[0 Mis catdlogos

e mayo del 2025) ] - T - T -
UN NO SE GENERA LA FACTURA DE PAGO ASOCIADA AL mayo-2025 sbra0es o
PLAN PREPAGO POR ACTIVAR L] [ ]

& Fact bo b

@ Mis finanzas

%% Administracin
. Fecha de notificacién: (30 de maye del 2025)
T Suscripcion .
Detalle de la notificacién: Actualmente tiene un contrato de mandato firmada

[ Sinvalidacion previa

Documentos emitidos en los ultimos 3 meses

Fecha de notifi

@ Corto de ayuda

Detalle de la notifi tra una suscripcién vigente. Para facturar

dn AQUI

electrénicamente a
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Seleccione el plan Google Sheets™

o = Empresa
misfacturas NIT 0000000000
OPERACIONES a
Plan Actual
v
Histérico
v
) M documetos CnmprarPIanes
e
B Homina Electianica
0 s catsiopos
Google Sheets™ Plan Prepagu Estandar Afiode PrepagoCumpIetu Afiode 13
Numero de documentos
limitado Nurm entos Nirmes ment
. 1300 1950
1 Niimero de sucursales o unidades de negocio Nimero de sucursales o unidades de negocio
Ihm\tadu \I\m\lado
Numero de sucursales o uni le negocio
1 Niimero de usuarios Nimero de usuario:
~—m llimitado llimitado
$0.00 Precio Pracio
$799,000.00 $949,000.00
Descuentos =
No aplica Descuentos
No aplica
=

Diligencie las credenciales (Usuario — Contrasefia) de la cuenta a relacionar en Google
Sheets™

misfacturas

OPERACIONES

[l Fachracion

Glle=s s Suscripcion a plan Google Sheets™
o mes

Por favor ingrese un usario y contrasefia para crear su cuenta y asociarla con misfacturas for Google Sheats™

Usuario
& Némina Elecirénica

T Mis catélogas

Nota: La contrasefia debe contener minimo (8) caracteres, Minime un nimero, Minimo una letra y Minimo un caracter especial ($ @ £1%#78)

Contrasefia

Confirmar contrasefia

Al momento de dar clic en Activar el plan aparecera un aviso confirmando la activacién
del plan

El Plan de Google Sheets ha sldo activado para su
compafia.
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Con permisos para instalar complementos en Google Workspace

Aplicaciones de

con Google Workspace.

3£ Todos los filtros (1)

Trabajar desde cualquier parte ©®

= o Google Workspace Marketplace

partners destacados

Conecta tus aplicaciones empresariales

Funciona con Hojas de célculo ~

® &8 B X

Q_ Buscar aplicaciones

S -
* Lucidspark

0 Lucidchart
e

Precio ~

Ver mas

Estas ayudanatu

Easily personalize emails letters,
envelopes & certificates. Auto

a ser mas

=
PUBLIGO

Sheets Slack
Mail Merge Publigo - Fusion de doc... Signeasy eSignaturesfo..  Check Sheet Notificatio...
Quicklution Seriptit Signeasy Check Sheet

Envia por correo electrénico e
imprime documentos y PDFs

Notifications for Sheets

. =0
E| — 9=

Notificaciones y recordatorios
de Google Sheets™ para email,

Sign documents, request
signatures, and sign

Googe, o ikt o tu cusnta Feiad ok Varifcacicn o segurided

send emails on a Google Form. basad from. Slack, Microsoft Teams, Discor.
* 4,9 & 10M+ Instalar * 47 & 1M+ Instalar * 4.4 & 1M+ Instalar * 4,8 & 264mil+  Instalar
v
Acceso a Google Sheets™
Google Cuenta
Cuerta orive Gmail
@  pagina principal
+ 9
[ wnformacion personsl
Youlbe  Gemin Wags
C® Damsy privacicad
; i -~ -
P Bienvenido G D &
2. Personss y s compariido Acmiistra tu informacién y as opciones de privacidad y seguridad a fin de que Google sen mas relevante para i Biuads  Colenderio  Naoticies
Més informacion®
A + O B
fotos Mest  Traductor
@ nformacién Q Busca Cuen
Wicontrasena | | Dispositives | | Administrador de contrasenias | | wactividad | | Gorreo electranico E E
Wojisde  Documen.  Presentac
calculs
1
Privacidad y Tienes sugerencias de
personalizacion seguridad

que quieras guardar

Adminkstrar tus datos y privacided Reviser las sugerencias de segurided

Hay sugerencias de privacidad disponibles

Realizs s Verificacion da privacidad y aligs ls configuracién indicads
para 8

Conexion estable a Internet

Requerida para la sincronizacién con los servicios de facturacion electrénica
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3. Instalacion del complemento

1. Abra Google Sheets™ en su navegador.

Hoja de calculosintitulo & B & D B (2R B Compartir = + o
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Extensiones Ayuda
Q Menis & o & S 10% | $§ % 5 09 m| Pedet. - |—[1W0]+ B I = A % @ E-i-k-A- o B @ Y @- 3 ~
10
o 3 " s B ' J X L " [ o G a

2. Haga clic en el menu Complementos.

Hoja de calculosintitulo % B & D B - B Compartit ~ 4 o
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Extensiones Ayuda
QMnis & e & S w00% - | $ % 9 9 m | B complementos R ‘ = fo e fe @ B[ T Ol .
Macros >
. . ®
F o g ¥ Apps Script 0 f K L " N 0 3 a R
o rter un mend despiegabe
7 AppShest
& Looker Studio D -
[ Hondecsicuosintivio & @ O B o Bcmuw - + @O
Archivo Editar Ver Insertar Formoto Datos Herramientos Extensiones Ayuda
Qmenis & o & § 0ok~ | $ % o 09 u | E Complementos o [T ‘m @Y
® Macros 4 Admin v lemen
o ; © Macro: Administrar complementos
= = - o & Appsscript .
' !
e 7 Appsheet
ooker Studi D -

4. En la ventana de Google Workspace Marketplace, busque "misfacturas”.

< o Google Workspace Marketplace ~ Q misfacturas for Google Sheets ™~ X @ @& (@ X

3+ Todos los filtros (1) Funciona con Hojas de calcule ~ Precio ~

Resultados de busqueda de misfacturas for Google Sheets ™
Google no verifica las resefias ni las valoraciones. Mas informacion sobre las resefias y los resultados &

M misfacturas

misfacturas for Google ...
misfacturas

Creay envia facturas
electronicas desde Goegle
Sheets™ cumpliendo conla

& 78 Instalar

e e e e e e e e e e e

5. Haga clic en el complemento misfacturas for Google Sheets™.
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6. Pulse el botdn Instalar.

¢« o Google Workspace Marketplace ~ Q. misfacturas for Google Sheets ™ X @ & @B x

== Todos los filtros (1) Funciona con Hojas de célculo = Precio ~

Resultados de busqueda de misfacturas for Google Sheets ™

Google no verifica las resefias ni las valoraciones. Mas informacién sobre las resefias y los resultados &

v

|| misfacturas

misfacturas for Google ...
misfacturas

Creay envia facturas
electronicas desde Gaogle
Sheets™ cumpliendo con la..

& 78 Instalar

7. Revise los permisos solicitados y haga clic en Continuar.
8. Seleccione su cuenta de Google cuando se le solicite.

9. Haga clic en Permitir para conceder los permisos necesarios.

®

2% accounts.google.com th2/auth/oauthchooseaccount?client

[ Acceder con Google

Elegir una cuenta

paraira m Sheets

A Cuenta Google

(® Usar otra cuenta

Antes de usar FacturasApp for Google Sheets
privacidad y condiciones del servicio.

Espaiiol (Latinoamérica) - Ayuda Privacidad Condiciones
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10.Una vez completada la instalacion, recibira una notificacion de confirmacion.

Al utilizar el complemento por primera vez, debera vincular su cuenta de
misfacturas.com.co:

1.
2.

En Google Sheets™, abra el menu Complementos.

Seleccione misfacturas for Google Sheets™ > Iniciar.

B misfacturas for Google Sheets & @& D F - © Compartir ~

Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Extensiones Ayuda

Q Mends & o & T w0% - | $ % O 09 ny B Complementos N

® Macios
® Macros

A o @ @ VY @B 2

S Lo e

. Apps Script
|

* v mi 7 Appshest
misfacturas
Para empezar, haz clic en el menu de la pa : - Inigio

X . misfacturas R pr—
Luego podras navegar en el meni se sede | _
Instalar

Desinstalar

En el panel principal que aparece, haga clic en Configuracion.
Ingrese sus credenciales de misfacturas.com.co:

o Usuario

o Contrasefia
Haga clic en Vincular misfacturas.

Si los datos son correctos, vera un mensaje de confirmacion y podra acceder al
panel principal del complemento.
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misfacturas & & @&
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Extensiones Ayuda

© B oO- ©cowm - )

QMenis b @ & § 0% - | $ % 9 9w Al - [—-(m)+ B T S5 A% @

iAo E@ Y E- I PR vircutar cuonta x

.
s c B . . B « l J x . " 1] misfacturas I

A

Municipio Vincular cuenta de

0 Regimen misfacturas
b Centacte

10| Numero de contacto

Sitio web
2
* Vinculacion misfacturas Vinculado
GoogleSheet
Sl  Obtener Resoluciones Dian cuenta puedes registrarts aqul.
7 | Numero Resolucien | Frefifo Desde Hasia | Numeroactual| Estado Usuario
9
. ngresa tu usuarlo
.
o Contrasefia
inqresa tu contrasena
El
= Mostrar contrasena

»
w

+ = Historial Facturas ~ lnicio ~ Productos ~ Datosdeemisor v Clientes

Factura ¢

4.2 Desvincular cuenta

Para desvincular su cuenta del complemento:

1. Haga clic en la opcién Configuracion / Desvincular cuenta en el panel principal.

Datos emisor

¥} misfacturas Y] misfacturas

Configuracién

Configuracién

jHola!

Bienvenido a misfacturas cg Vincular
misfacturas

Qué deseas hacer hoy?

Desvincular
misfacturas

| @ Facturacién

Borrar
informacion

‘ ,9\ Clientes ‘

‘ @ Productos

misfacturas for Google Sheets™ es un producto desarrollado por CENET S.A., Proveedor Tecnolégico Autorizado de Factura
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2. Digite la palabra de confirmacién en el campo Confirma segun la indicaciéon en
pantalla.

3. Haga clic en el boton Desvincular.

Desvincular cuenta

M misfacturas

Desvincular Cuenta

Si estds seguro de desvincular tu
cuenta de misfacturas porfavor
escribe la palabra "DESVINCULAR™
en el campo a continuacion y luego
haz clic en el botén.

Confirma:

Escribe DESVINCUL

Desvincular

‘ Inicio @ ‘

4. Aparecera un mensaje de confirmacion indicando que la cuenta se ha
desvinculado exitosamente.

B Haz desvinculado exitosamente misfacturas §

Aceptar

misfacturas for Google Sheets™ es un producto desarrollado por CENET S.A., Proveedor Tecnolégico Autorizado de Factura
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4.3 Borrar informacion

Para eliminar toda la informacion ingresada en el complemento (clientes, productos,
datos del emisor, resoluciones, facturas emitidas):

1. Haga clic en la opcion Configuracion / Borrar informacion en el panel principal.

Datos emisor

Y] misfacturas Y] misfacturas

{é} confauacion

Configuracion

jHola!

Bienvenido a misfacturas ‘ G’) Vi_ncular ‘
£Qué deseas hacer hoy? misfacturas

Desvincular
misfacturas

| @ Facturacién‘

Borrar
informacién

‘ L, Clientes ‘

‘ @ Productos ‘

2. Digite la palabra de confirmacion en el campo Confirma segun la indicacion en
pantalla.

3. Haga clic en el boton Eliminar la informacion.

4. Aparecera un mensaje de confirmacion indicando que la informacién se ha
borrado exitosamente.

i Haz borrado la informacion exitosamente |

Aceptar
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Para acceder al complemento después de la instalacion:
1. Abra una hoja de calculo en Google Sheets™.
2. Haga clic en el menu Complementos.

3. Seleccione misfacturas for Google Sheets™ > Iniciar.

amisfﬁcturasfDrGuogIeSheets * & & o 5 o G,
ml Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Extensiones Ayuda o
Q Menis & o & § 100% v | § % O 09 w3 | B Complementos R Eei-p-A-e @0 Y @S
® macros
. ¥ Appsscript
Lo
i 7 AppShest
misfacturas *
Especiakatas an Facturacian Electrénica Looker Studio [Nuevo g
Para empezar, haz clic en el menu de la pa ' : R Inigio.

X & misfacturas
Luego podras navegar en el mend sesede | _
Instalar

4. El panel principal del complemento se abrira a la derecha de la vista del
navegador.

El panel principal del complemento muestra las siguientes secciones:
e Facturacién: Creacion y gestion de facturas
o Clientes: Creacién y ediciéon de clientes

e Productos: Creacion y edicion de productos

misfacturas for Google Sheets™ es un producto desarrollado por CENET S.A., Proveedor Tecnolégico Autorizado de Factura
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mistacturas for Google Sheets % & @
Archiva Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Extensiones Ayuds

QMenis 5 oo B F wek- 3 % 8 QB Al - -[N]+ B I FANRE

a1 - | 5 Mambre comerca

. 0
1 Nombre comercial
2 | Tipo de identificacion

Direccion
Pais

Municipio
Regimen
Contacto

MNumero de contacta.

Sitio web.

3 Vinculacion mistacturas ‘Vinculado,

s Obtener Resoluciones Dian

Frwers Resciucion | Frefio Desde Tasts [Numero sciual|_Estado

+ = Historial Facturas *  nicio ~  Productos ~ Datesde emisor = Clientes =  Factura ~

5.3 Creacion de facturas

le@E @Y E-E

£} Configuracién

jHola!
Benvenido a mistactiras
£Qué deseas hacer hoy?

B Facturacién ‘

2 Clentes

‘ @ Productos

Para crear una nueva factura, realice alguna de las siguientes acciones:

« En el panel principal, haga clic en Facturacion / Nueva factura

Y1 misfacturas

{3} Configuracion

jHola!
Bienvenido a misfacturas
£Qué deseas hacer hoy?
| @ Facturacién |

‘ 2, Clientes

‘ @ Productos

Meni Factura

[¥] misfacturas

Facturacién

Gestiona, genera y envia con
facilidad. Revisa el historial de todas
tus facturas, todo desde un solo

lugar.
:— Listado de
*— facturas

Inicio @ ‘
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o Ingrese directamente en la hoja Factura

misfacturas for Google Sheets ¢ & @& D 8§ -
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Extensiones Ayuda

QMenis & o & F 100% - 5 % O 00 w3 Pede. v - [H0|+| B I 5 A % @

~i-BrA- o @@ Y @ ZE
533

et | BE  creor cliente Fachira W™ i

Codigo cliente | | N Dian = Medio de pago
Fecha de emision Moneda
Dias de vencimiento Tasa de Cambio
Hora de emision Fecha Tasa de Cambio
0 Observaciones |
Nota de pago | |
* Cantidad de filas T - 150 e o s v = contos o s o o svsgar
‘ Referencia J Producto ‘ Cantidad I Precio Unitario ‘ Subtotal Impuestos | WA % | INC % Descuento % '| Cargos J Retencion I Total de linea
" hd 0
n Agregar cargo o descuento
2 Cargos ylo Descuentos |
1 CargooDescuento]  Concepto | Valor o porcentaje | NA [ Valor o porcentaje |
u -1 [ /A [
= NfA
» n/A
]
» Subtotal 1 Base gravable ‘ Impuestos I ot e ‘ Retenciones ‘ e Cargos de Ia factura Anticipos 1 Total I Neto a pagar

+ = Historial Facturas ~ Inicio = Productos ~  Datos deemisor -  Clientes = Factura

5.3.1 Datos de factura

Una vez ingrese a la hoja Factura, complete las siguientes secciones:

Seccion de datos del cliente:

e Seleccione un cliente desde el campo desplegable Cliente

misfacturas for Google Sheets # & &
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Extensiones Ayuda

Q, Menus 5 ¢ o T 100% - $§ % 0 00 123 Predet. v | —

533 - | f
A B C D
;
3 Codigo cliente
4
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Seccidn datos resolucion e informacién general:

e Complete los campos:

o N°Resolucion DIAN (Al seleccionar la resolucion, los campos Factura N°,
Fecha de emisiéon y Hora de emision se completaran automaticamente)

o Dias de vencimiento
o Forma de pago

o Medio de pago

o Moneda

o Tasa de cambio (Obligatorio cuando la moneda sea diferente a COP)

o Fecha Tasa de cambio (Obligatorio cuando la moneda sea diferente a

COP)
o Observaciones (opcional)

o Nota de pago (opcional)

E misfacturas for Google Sheets # & @

Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Extensiones Ayuda

Q Menis b6 & & § 100% v | § % O 09 13| Predet. ~ | —[10|+ | B I = A|>% @ Ev il Av|e WY B 3
L3
8 c o £ E G H
Cliente ‘ .‘ Factura N° Forma de pago

3 Codigo cliente N° Resolucion Dian - Medio de pago

Fecha de emisién Moneda

Dias de vencimiento Tasa de Cambio

Hora de emision Fecha Tasa de Cambio

10 Observaciones ‘ |
" Nota de pago | |

Seccion Productos: Para agregar productos a la factura:
1. Seleccione el producto a facturar en el campo Producto
2. Complete los siguientes campos:
o Cantidad
o Descuento (opcional)
o Cargo (opcional)
3. Verifique los calculos automaticos (subtotal, impuestos, total)

4. Para agregar mas productos, haga clic en el boton Agregar filas

misfacturas for Google Sheets™ es un producto desarrollado por CENET S.A., Proveedor Tecnolégico Autorizado de Factura
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5. Repita el proceso para cada producto adicional

E misfacturas for Google Sheets # @& & O 8 -

Archive Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Extensiones Ayuda

Q Mends & o & F 100% - | $ % 8 00 23 Pedet. ~ —-[10|]+ B I = A % @ -A- o @ @ Y @~ I

m
-
;

N23

' Cantidad de filas I - 1t o o espoc var a coniviad e las aue s agresar

Referencia Producto Cantidad ‘ Precio Unitario Subtotal Impuestos | IVA % ‘ INC % Descuento % ] Cargos Retencion Total de linea

2 Total items 0

Seccion Cargos y/o Descuentos a nivel factura: Para agregar un cargo o descuento
al total de la factura:

1. Seleccione el tipo: Cargo o Descuento segun corresponda
2. Complete el concepto del cargo o descuento

3. Ingrese el valor del cargo o descuento

4. Verifique los calculos automaticos (subtotal, impuestos, total)
5

Haga clic en el boton Agregar cargo o descuento

@ Compartir =

misfacturas for Google Sheets ¥ & &
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Extensiones Ayuda

Q Menis © o & 5 10% -~ $ % O 00 23 aial <~ |-[9]+|B I = A

Al -
A B C D E

2 Agregar cargo o descuento
22 Cargos ylo Descuentos
23 Cargo o Descuento Concepto Valor o porcentaje NFA Valor o porcentaje
24 - N/A
25 - N/A
26 - N/A

Seccion Totales: Esta seccion realiza los calculos de la factura de forma automatica con
la informacién ingresada en las secciones anteriores. Solo podra modificar el campo
Anticipo (opcional).

misfacturas for Google Sheets # & & ® 5] k-
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Extensiones Ayuda
Q Menis & o & 5 100% - | $ % 0 00 13| Predet.. ~ | —(10]+ B I = A% @ E-Ll-H-A-loo B @Y B =
Nal
8 c o € £ s
2
2 Subtotal Base gravable Impuestos EEEIMES Retenciones Des:;::;:a; EoE Cargos de la factura Anticipos ‘ Total ‘ Neto a pagar

impuestos
2 30| 50| 50| 30| 50| 50| s0] 50| 30| 50|
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5.3.2 Limpiar informacion de la factura

Para eliminar toda la informacion diligenciada en la hoja Factura:
1. Despliegue el panel principal
2. Haga clic en el boton Limpiar factura

Nueva factura

¥ misfacturas

Nueva Factura

Limpiar
factura

)

| Inicio @ ‘

5.3.3 Generar factura

Cuando haya completado todos los datos necesarios en la hoja Factura:

1. Verifique que no existan errores (los campos con errores apareceran resaltados

en color rojo)
2. Despliegue el panel principal

Haga clic en el botén Generar factura en la parte inferior del panel

misfacturas for Google Sheets™ es un producto desarrollado por CENET S.A., Proveedor Tecnolégico Autorizado de Factura
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Nueva factura

M misfacturas

Nueva Factura

Q Limpiar

factura

4

[ Inicio @ ]

4. El sistema validara la informacion ingresada:

o Sifaltan campos obligatorios, se mostrara una advertencia

La factura no es valida. Per favor rellene los campos obligaterios:
flse
- Ciente
- W Resahicion Dian
Moneda

~Tasa do Cambio.
- Fecha Tasa de Cambia
- No aprega productn
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o Sitodos los campos estan completos, se mostrara un resumen de la factura
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Resumen de la Factura

- Nombre del Cliente: prueba-
96852741

Numero de la Factura: 100000

i Impuestos:

Jt IVA (19%): $16.150

B INC (2%): $1.700
ReteRenta (1%): $850
Editar

Totales de la Factura:

Subtotal:

Impuestos Excluidos:

Impuestos Incluidos:
Descuentos:

Cargos:

Pagos Anticipados:

Total a Pagar:

$85.000
$85.000
$102.850
$0

$0

$0
$102.850

Enviar

-

5. Para modificar cualquier dato de la factura, haga clic en el boton Editar

6. El sistema procesara la factura y verificara todos los datos:

e Si se encuentran campos con errores, se mostrara una advertencia
detallada identificando cada campo problematico con su respectivo
mensaje de error. Los campos con error apareceran resaltados en color

rojo en la hoja de calculo para facilitar su ubicacién y correccion.

Error al enviar la factura: Ciudad o region no valida

7. Sitodos los datos son validos, el sistema enviara la factura a la DIAN

misfacturas for Google Sheets™ es un producto desarrollado por CENET S.A., Proveedor Tecnolégico Autorizado de Factura
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8. Una vez completado el proceso, se mostrara un mensaje de confirmacién con el
estado de la factura

Factura enviada correctamente, puede descargarla desde la hoja "Historial
Facturas'.

Aceptar

5.4 Gestion de clientes

5.4.1 Agregar un nuevo cliente

Para agregar un nuevo cliente desde el complemento, realice alguna de las siguientes
acciones:

« Haga clic en Clientes / Crear cliente en el panel principal

Menu cliente

¥ misfacturas

¥ misfacturas

{'é} configuracion

Clientes

Crea, guarda y visualiza tus
clientes en Google Sheets.

jHola!

Bienvenido a misfacturas
£Qué deseas hacer hoy?

( 3 S Crear diente
@ Facturacién

e/ - -~
( A 2 Inactivar cliente
,Q\ Clientes . J
. v ' ~
R 2 Activar cliente
@ Productos - J
.~ @@/
r ~
Inicio @
~ J
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e Haga clic en la opcion Crear cliente en la hoja de Factura

misfacturas for Google Sheets # & &
Archivo Editar Ver Insertar Formato

Datos Herramientas Extensiones Ayuda

O Menis & o & § 100% - | $ % O 0 123 adal - | -[9)+|[B I & A%
Al - | &
A B [ D E F
1
3 Codigo cliente #NUM! ‘
:

10 Observaciones ‘

" Nota de pago |

13| Cantidad de filas

B — Agregar filas * Digita en el espacio vacio la cantidad de filas que deseas agregar

14 Referencia

Producto

Cantidad ‘ Precio Unitario Subtotal | Impuestos

20 Total items ‘

2 |

2 Agregar cargo o descuento

Cargos ylo Descuentos

22 |CargooDescuento]  Concepto | Valor o porcentaje | NIA | Valor o porcentaje

u -] [ [r7a [

25 - N/A

2 - N/A

7

28

% Subtotal ‘ Base g ‘ ‘ S_I.Ibto!al mas ‘ Retenciones e
factur.

+ = Historial Facturas ~ Inicio v  Productos ~ Datos deemisor ~ Clientes ~ Factura -

e Ingrese directamente en la hoja Clientes

misfacturas for Google Sheets & & &

Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Extensiones Ayuda

Qo & o ocma - + O

QMenis © o & F 100% - | 5 % 0 99 u3| Aial v nl+ B I 5 A %@ E-f-H-A- o B E Y@ ~
A - Estado
A p P L u
o Estado_| Tipo tercera] Tipo persona | Nombre comercial | Primer nombre ] Segundo nombre ] Primer apellido ] Segundo apellido] Tipo de documento | Nimero de identificacion | Cédiga cliente ] Régimen Pais | Departamento
+ =  Historial Facturas * Inicio * Productos = Datosdeemisor » Clientes ~ Factura = <

Complete el formulario con los datos del cliente:

o Tipo tercero

o Tipo persona

« Nombre comercial (obligatorio para Tipo persona: Juridica)
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Primer nombre (obligatorio para Tipo persona: Natural)
Segundo nombre

Primer apellido (obligatorio para Tipo persona: Natural)
Segundo apellido

Tipo documento

Numero de identificacion (obligatorio)

Cadigo cliente

Régimen

Pais

Departamento

Municipio

Direccion

Caédigo postal

Teléfono

Sitio web (opcional)

Email

Detalles tributarios

Responsabilidad fiscal

Al completar todos los campos requeridos:

Si esta creando el cliente desde la hoja Clientes, el sistema guardara
automaticamente la informacion

Si esta creando el cliente desde el panel principal, debera hacer clic en el botén
Crear

Nota: Asegurese de verificar que todos los datos sean correctos antes de finalizar
el proceso.
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Nuevo Cliente x

11 misfacturas

Crear Cliente

Ingresa la informacion de
tu nuevo cliente.

Tipo de cliente *

Cliente ~

Tipo de persona *

Seleccione ~
Nombre comercial
Primer nombre

‘ Inicio @ |

5.4.2 Editar datos de cliente

Para modificar la informacion de un cliente existente:

1. Ingrese a la hoja Clientes

2. Modifique los datos necesarios directamente en la hoja

3. El sistema actualizara automaticamente los datos modificados
Para activar o inactivar un cliente:

1. Despliegue el panel principal

2. Haga clic en la opcion Clientes
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™ misfacturas

431} Configuracion

jHola!
Bienvenido a misfacturas
Qué deseas hacer hoy?

‘ @ Facturacién

| L Clientes ‘

‘ @ Productos

3. Seleccione Activar cliente o Inactivar cliente, segun la accidén que desee realizar

4. Ingrese nombre, cédigo o numero de identificacion del cliente en el campo de
busqueda

5. Seleccione el registro del cliente correspondiente

6. Haga clic en el boton Activar o Inactivar segun corresponda

Inactivar Cliente

41 misfacturas

Inactivar Cliente

Selecciona un cliente de tu
lista para inactivarlo, puedes
activarlo cuando desees.

Ingrese nombre, cédigo o
nimero identificacion

96852741 a

prueba-96852741
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7. Al finalizar, aparecera un mensaje de confirmacion

Nota: Los clientes inactivados no se podran visualizar en la hoja Clientes ni se
podran seleccionar durante la creacién de facturas.

€l clieme se ha inactivado satisf
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5.5 Gestiéon de productos

5.5.1 Agregar nuevos productos

Para agregar un nuevo producto, realice alguna de las siguientes acciones:

e Haga clic en Productos / Crear producto en el panel principal

Productos

Y] misfacturas Y] misfacturas

{é} confguracion

Productos

jHola! i
Consulta y afiade un nuevo producto
Bienvenido a misfacturas sin complicaciones desde un solo
iQué deseas hacer hoy? Lugar.

‘ 2, Clientes ‘ & Crear producto

‘ @ Productos

‘ B Facturacién‘ i= Lista de productos ‘

‘. Inicio @ ‘

e Ingrese directamente en la hoja Productos

mistacturas for Google Sheets ¥ @ & D E - @ Comperiir - 4+ o
Archivo Editar Ver Insertar Formaio Datos Weramientas Extensiones Ayuda
QMenis & o & F 00% - § % 8 00w Addl o~ [-[1|+ B T 5 A% @ E-t-W-A- o B @ Y E- 3 ~
Bl -k Teo
B . c [ e s P T L “ u ae
Tipo Cadigo de referencis]  Nombre Referencia Adicional | Precio unitario | Unidad de medida | TarfsIVA | Tarifa ING Retencion Torifa Retencion
4+ = Historial Facturas = Inicio ~  Productos ~ Datos de emisor = Clientes ~  Factura ~ <
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Complete el formulario con los datos del producto:
e Tipo
o Cobdigo de referencia
« Nombre
« Referencia Adicional
« Numero (de la referencia adicional)
« Precio unitario
e Unidad de medida
« Tarifa IVA
o TarifalNC
« Retencion
Al completar todos los campos requeridos:

e Si esta creando el producto desde la hoja Productos, el sistema guardara
automaticamente la informacion

o Siesta creando el producto desde el panel principal, debera hacer clic en el botdon
Guardar

Nota: Asegurese de verificar que todos los datos sean correctos antes de finalizar
el proceso.
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Agregar Productos

M misfacturas

Crear Producto

Ingresa la informacion de
tu nuevo producto.

Tipo

Producto v

Precio unitario

‘ Inicio @ ‘

5.5.2 Editar datos de producto

Para modificar los datos de un producto existente:
1. Ingrese a la hoja Productos
2. Modifique los datos necesarios directamente en la hoja

3. El sistema actualizara automaticamente los datos modificados
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Para consultar el estado de sus facturas:
1. Dirijase a la hoja Historial facturas
2. Configure los filtros de busqueda:
o Filtrar por (Seleccione un criterio):
= Numero de identificacién
= Nombre cliente
= Numero factura
= Fecha emisién
= Prefijo
o Buscar por: Ingrese el valor segun el criterio seleccionado

Al completar ambos filtros, el complemento iniciara la busqueda automaticamente y
mostrara los registros que coincidan con los criterios configurados, con la siguiente
informacion:

« Prefijo
e Numero factura
« Nombre cliente
« Numero identificacion
« Fecha emision
« Estado:
o Enviada: La factura fue validada por la DIAN
o Enrevision: La factura esta en proceso de validacion por parte de la DIAN

o Invalida: La factura fue rechazada por la DIAN
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misfacturas for Google Sheets
Formato Datos Herramientas Extensiones Ayuda

Archivo Editar Ver Insertar

& e

rivhrAr @ @B @ Y @ X

Q Menis & o S 5 100% v $ % 9 900 13 Predet. ~ |- [10]+ B = A % B
P33 -
2 Si el stado del historial de facturas se encuentra en #NJA indica o que no se han generado facturas que coinicidan con la eleccion de los
' firos, o estas abriendo ol hisotrial por primera vaz, si @510 ultma por favor selectiona olro lipo de it y espara un momento
5 Filtrarpor | -] Buscarpor |
.
Prefilc | Numero Factura Cliente | Num Identificacion | Fechaemision | Estado |
L} SETT 100003 Carlos Peraa-212111141 2121141 2025-02-14 Enviada
’ SETT 100005 Consumidor Final-2222222222 unnnan 2026.0214 En revisién
10 SETT 100006 Consumidor Final-2222222222 2222222222 2025-02-14 En revisién
N SETT 100008 nsumidor Final 222222222322 222222222232 2025-02-14 Enviada
2 SETT 100010 Juan Perez-121214154 121214154 2025-02-14 Enviada
a SETT 100011 Caarse-2134354 2134354 2025-02-15 Enviada
4 SETT 100012 Consumidor Final- 20260217 Enviada
J SETT 100013 Carlos Perea-212111141 21214 2025-02-17 Enviada
SETT 100014 Juan Perez-121214154 121214154 2025-02-1T En revisién
SETT 100015 Juan Perez-121214154 121214154 20250217 Enviada
ol SETT 100016 Capsula Corp-5121545152 5121545152 2025-02-17 Enviada
» SETT 100017 Carlos Peraa-212111141 212141 2025-02-17 Enviada
20 SETT 100018 Carlos Perea-212111141 212111141 2026-02-17 Enviada
2 SETT 100019 Juan Perez-121214154 121214154 2025-02-18 Enviada
= SETT 100020 Casrse-2134354 2134354 2026-02-18 Enviada
n SETT 100021 Juan Perez-121214154 121214154 2026-02-18 Enviada
u SETT 100022 Caarse-2134354 2134354 2025-02-18 Enviada
E- SETT 100023 Juan Perez-121214154 121214154 2025-02-18 Enviada
B SETT 100024 Carlos Peraa-212111141 212111141 2025-02-19 Enviada
» SETT 100025 Carlos Perea 212111141 212111141 20260219 Enviada
£l SETT 100026 Carlos Perea-212111141 21214 2025-02-19 En revisin
20 SETT 100028 Juan Perez-121214154 121214154 2025-02-21 Enviada
SETT 100030 Juan Perez- 121214154 121214154 20260221 Enviada
SETT 100031 Juan Perez-121214154 121214154 2025-03-13 Enviada
12 SETT 200000 prusba-96852741 96852741 2025-05-05 Invalida
»
+ = Inicio ~ Productos ~ Datos de emisor ~ Clientes ~ Factura ~

Historial Facturas -

Los registros con estado En revisién podran actualizar su estado usando el botdn

Actualizar estados.

misfacturas for Google Sheets % & &

Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Extensiones Ayuda

Q Menis & ¢ & F 100% v $§ % O 00 123 Predet. - —+ B = A % m E-i-FrA-leoc @ @ Y @ 2

P33 - | &
A B c D E F G H J K
1
2
3 Si el stada del historial de facturas se encuentra en #N/A indica o que no se han generade facturas que coinicidan con la eleccion de los
filtros, o estas abriendo el hisotrial por primera vez, si esto uliimo por favor selecciona ofro tipo de filtro y espera un momento

4
5 Filtrar por ‘ - ‘ Buscar por |
o Descargar Factur
7 Prefijo [Numero Factura Cliente [ Num Identificacion | Fechaemision | Estado |
8

6.2 Descargar representacion grafica de factura

Para descargar el PDF de una factura, realice alguna de las siguientes acciones:

« Desde la hoja Historial facturas, haga clic en el boton Descargar Factura

misfacturas for Google Sheets

T & &

Archive Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Extensiones Ayuda

Q Menis 6 o & G 100% v~ $ % O 09 | Predet. - | —[10]+ B I = A % @ sl -Br-A-eo @B @Y B oE

P33 ~ | f
A 8 D 3 3 G H 4 K
1
2
5 Si el stado del historial de facturas se encuentra en #NJA indica o que no se han generado facturas que coinicidan con la eleccion de los
filtros, o estas abriendo el hisotrial por primera vez, si esto ulfimo por favor selecciona otro tipo de filtra y espera un momento

4
B Filtrar por ‘ - ‘ Buscar por ‘
o Descargar Factura
7 Prefijo [Numero Factura Cliente [ Num Identificacion | Fechaemision | Estado |
8
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e Desde el panel principal:
1. Haga clic en Facturacién / Listado facturas

Historial facutras

] misfacturas ] misfacturas

Ingresa el prefijo sequido del

iHOI.a! namero de la factura la cual deseas

descargar.
Bienvenido a misfacturas

¢Qué deseas hacer hoy?

Prefijo y Numero de Factura
( N SETT123
‘ @ Facturacién
\ /
\ Recuerda que solo las facturas en estado
(o] - "Enviada" se pueden descargar.
‘ ~ Clientes ‘

‘ @ Productos Descargar (b

J

2. Complete los campos Prefijo y Numero de Factura

3. Haga clic en el boton Descargar

El complemento descargara el archivo PDF nombrado como "Factura_[numero de
factural".

Historial de descargas recientes
misfacturas for Google Sheets # & &
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Extensiones Ayuda

QMenis & @ & F 100% ~ § % O 00 23 predet. ~ - [10]+ B I 5 % @\
ns

o

T Si el stado del historial de facturas se encuentra en #N/A indica o que no se han generado facturas que coinicidan con la eleccion de los
filtros. o estas abriendo el hisotrial por primera vez. si esto uftimo por favor selecciona otro tipo de filtro y espera un momento

Filtrarpor | -]  Buscarpor |

Prefijo [Numero Factura| Cliente [ Num | Fechaemision | Estado |
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Nota: Si intenta descargar una factura con estado En revisiéon o Invalida,
aparecera un mensaje de error.

Error al intentar descargar la factura: Respuesta desconocida

Aceptar

Problema: No se puede conectar con el servidor de misfacturas.com.co.
Solucioén:

1. Verifique su conexion a Internet

2. Cierre sesidn y vuelva a iniciar sesion

3. Si el problema persiste, contacte con soporte técnico

Problema: Las resoluciones no se sincronizan.
Solucioén:
1. Desvincule la cuenta misfacturas del complemento
2. Vincule nuevamente la cuenta al complemento

3. Si el problema persiste, reinicie el complemento
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Si necesita ayuda adicional, puede contactar al soporte técnico a través de los
siguientes canales:

o Correo electrénico: soporte@misfacturas.com.co
« Teléfono:
o Bogota: (601) 744 1111 Opcion 1
o Medellin: (604) 605 2348 Ext 705
o Cartagena: (605) 693 2261
o Bucaramanga: (607) 697 2877
o Barranquilla: (605) 385 1560
o Cali: (602) 485 4274
o Pereira: (606) 340 2172
o Manizales: (606) 896 2180
e Horario de atencion:
o Lunes a viernes: 8:00am a 6:00pm (hora colombiana)
o Sabados: 8:00am a 12:00pm (hora colombiana)

También puede consultar recursos adicionales en nuestro Centro de ayuda.
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