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1. Introducción 
 

misfacturas for Google Sheets™ es un complemento oficial desarrollado por CENET 

S.A. que permite emitir y gestionar facturas electrónicas que cumplen con la normativa 

de la DIAN directamente desde sus hojas de cálculo de Google. Esta solución está 

diseñada para facilitar el proceso de facturación electrónica, integrando la potencia y 

familiaridad de Google Sheets™  con la plataforma misfacturas.com.co. 

Este complemento le permite: 

• Crear facturas electrónicas válidas ante la DIAN desde Google Sheets™ 

• Gestionar su catálogo de productos y clientes 

• Enviar automáticamente sus facturas por correo electrónico 

 

 

Nota importante: El complemento "misfacturas for Google Sheets™" opera como 

una extensión de la plataforma misfacturas.com.co, por lo que requiere una cuenta 

activa en dicha plataforma para funcionar correctamente. 
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2. Requisitos previos 
 

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

Cuenta activa en misfacturas.com.co 
 
Si aún no tiene una cuenta, regístrese en www.misfacturas.com.co 

 

 

Ingrese al sitio privado de su empresa y diríjase modulo Suscripción  

 
 
 

 

https://www.misfacturas.com.co/
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Seleccione el plan Google Sheets™  

 

Diligencie las credenciales (Usuario – Contraseña) de la cuenta a relacionar en Google 

SheetsTM 

 

Al momento de dar clic en Activar el plan aparecerá un aviso confirmando la activación 

del plan  
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Cuenta de Google 
 
Con permisos para instalar complementos en Google Workspace 

 

Acceso a Google Sheets™ 
 
Desde cualquier navegador web compatible 

 

Conexión estable a Internet 
 

Requerida para la sincronización con los servicios de facturación electrónica 
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3. Instalación del complemento 
 

1. Abra Google Sheets™ en su navegador. 

 

2. Haga clic en el menú Complementos. 

 

3. Seleccione Obtener complementos. 

 

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

 

5. Haga clic en el complemento misfacturas for Google Sheets™. 
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6. Pulse el botón 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. 
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10. Una vez completada la instalación, recibirá una notificación de confirmación. 

 

4. Configuración inicial 
 

4.1 Vincular cuenta 
 

Al utilizar el complemento por primera vez, deberá vincular su cuenta de 

misfacturas.com.co: 

1. En Google Sheets™, abra el menú Complementos. 

2. Seleccione misfacturas for Google Sheets™ > Iniciar. 

 

3. En el panel principal que aparece, haga clic en Configuración. 

4. Ingrese sus credenciales de misfacturas.com.co:  

o Usuario 

o Contraseña 

5. Haga clic en Vincular misfacturas. 

6. Si los datos son correctos, verá un mensaje de confirmación y podrá acceder al 

panel principal del complemento. 
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4.2 Desvincular cuenta 
 

Para desvincular su cuenta del complemento: 

1. Haga clic en la opción Configuración / Desvincular cuenta en el panel principal. 
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2. Digite la palabra de confirmación en el campo Confirma según la indicación en 

pantalla. 

3. Haga clic en el botón Desvincular. 

 

 

4. Aparecerá un mensaje de confirmación indicando que la cuenta se ha 

desvinculado exitosamente. 
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4.3 Borrar información 
 

Para eliminar toda la información ingresada en el complemento (clientes, productos, 

datos del emisor, resoluciones, facturas emitidas): 

1. Haga clic en la opción Configuración / Borrar información en el panel principal. 

 

2. Digite la palabra de confirmación en el campo Confirma según la indicación en 

pantalla. 

3. Haga clic en el botón Eliminar la información. 

4. Aparecerá un mensaje de confirmación indicando que la información se ha 

borrado exitosamente. 
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5. Uso del complemento 
 

5.1 Acceso al complemento 
 

Para acceder al complemento después de la instalación: 

1. Abra una hoja de cálculo en Google Sheets™. 

2. Haga clic en el menú Complementos. 

3. Seleccione misfacturas for Google Sheets™ > Iniciar. 

 

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

navegador. 

5.2 Panel principal 
 

El panel principal del complemento muestra las siguientes secciones: 

• Facturación: Creación y gestión de facturas 

• Clientes: Creación y edición de clientes 

• Productos: Creación y edición de productos 
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5.3 Creación de facturas 
 

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

• En el panel principal, haga clic en Facturación / Nueva factura 
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• Ingrese directamente en la hoja Factura  

 

 

5.3.1 Datos de factura 
 

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

Sección de datos del cliente: 

• Seleccione un cliente desde el campo desplegable Cliente 
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Sección datos resolución e información general: 

• Complete los campos:  

o N° Resolución DIAN (Al seleccionar la resolución, los campos Factura N°, 

Fecha de emisión y Hora de emisión se completarán automáticamente) 

o Días 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) 

 

Sección 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 cálculos automáticos (subtotal, impuestos, total) 

4. Para agregar más productos, haga clic en el botón Agregar filas 
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5. Repita el proceso para cada producto adicional 

 

Sección 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 según corresponda 

2. Complete el concepto del cargo o descuento 

3. Ingrese el valor del cargo o descuento 

4. Verifique los cálculos automáticos (subtotal, impuestos, total) 

5. Haga clic en el botón Agregar cargo o descuento 

 

Sección Totales: Esta sección realiza los cálculos de la factura de forma automática con 

la información ingresada en las secciones anteriores. Solo podrá modificar el campo 

Anticipo (opcional). 
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5.3.2 Limpiar información de la factura 

 
Para eliminar toda la información diligenciada en la hoja Factura: 

1. Despliegue el panel principal 

2. Haga clic en el botón Limpiar factura 

 

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 aparecerán resaltados 

en color rojo) 

2. Despliegue el panel principal 

3. Haga clic en el botón Generar factura en la parte inferior del panel 



19/34 

Manual de Usuario: misfacturas for Google Sheets™ 

 

 

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

Electrónica según resolución DIAN No. 2798 de 7 de abril de 2022. Google Sheets™ es una marca registrada de Google LLC. 

 

4. El sistema validará la información ingresada:  

o Si faltan campos obligatorios, se mostrará una advertencia 
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o Si todos los campos están completos, se mostrará un resumen de la factura 

 

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

6. El sistema procesará la factura y verificará todos los datos:  

• Si se encuentran campos con errores, se mostrará una advertencia 

detallada identificando cada campo problemático con su respectivo 

mensaje de error. Los campos con error aparecerán resaltados en color 

rojo en la hoja de cálculo para facilitar su ubicación y corrección. 

 

 

7. Si todos los datos son válidos, el sistema enviará la factura a la DIAN 
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8. Una vez completado el proceso, se mostrará un mensaje de confirmación con el 

estado de la factura 

 

5.4 Gestión 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 
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• Haga clic en la opción Crear cliente en la hoja de Factura 

 

 

• Ingrese directamente en la hoja Clientes 

 

 

Complete el formulario con los datos del cliente: 

• Tipo tercero 

• Tipo persona 

• Nombre comercial (obligatorio para Tipo persona: Jurídica) 
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• Primer nombre (obligatorio para Tipo persona: Natural) 

• Segundo nombre 

• Primer apellido (obligatorio para Tipo persona: Natural) 

• Segundo apellido 

• Tipo documento 

• Número de identificación (obligatorio) 

• Código cliente 

• Régimen 

• País 

• Departamento 

• Municipio 

• Dirección 

• Código postal 

• Teléfono 

• Sitio web (opcional) 

• Email 

• Detalles tributarios 

• Responsabilidad fiscal 

Al completar todos los campos requeridos: 

• Si está creando el cliente desde la hoja Clientes, el sistema guardará 

automáticamente la información 

• Si está creando el cliente desde el panel principal, deberá hacer clic en el botón 

Crear 

 

Nota: Asegúrese de verificar que todos los datos sean correctos antes de finalizar 

el proceso. 
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5.4.2 Editar datos de cliente 
 

Para modificar la información de un cliente existente: 

1. Ingrese a la hoja Clientes 

2. Modifique los datos necesarios directamente en la hoja 

3. El sistema actualizará automáticamente los datos modificados 

Para activar o inactivar un cliente: 

1. Despliegue el panel principal 

2. Haga clic en la opción Clientes 
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3. Seleccione Activar cliente o Inactivar cliente, según la acción que desee realizar 

4. Ingrese nombre, código o número de identificación del cliente en el campo de 

búsqueda 

5. Seleccione el registro del cliente correspondiente 

6. Haga clic en el botón Activar o Inactivar según corresponda 
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7. Al finalizar, aparecerá un mensaje de confirmación 

 

Nota: Los clientes inactivados no se podrán visualizar en la hoja Clientes ni se 

podrán seleccionar durante la creación de facturas. 
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5.5 Gestión de productos 
 

5.5.1 Agregar nuevos productos 
 

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

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

 

• Ingrese directamente en la hoja Productos 
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Complete el formulario con los datos del producto: 

• Tipo 

• Código de referencia 

• Nombre 

• Referencia Adicional 

• Numero (de la referencia adicional) 

• Precio unitario 

• Unidad de medida 

• Tarifa IVA 

• Tarifa INC 

• Retención 

Al completar todos los campos requeridos: 

• Si está creando el producto desde la hoja Productos, el sistema guardará 

automáticamente la información 

• Si está creando el producto desde el panel principal, deberá hacer clic en el botón 

Guardar 

 

Nota: Asegúrese de verificar que todos los datos sean correctos antes de finalizar 

el proceso. 
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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 actualizará automáticamente los datos modificados 
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6. Consulta y descarga de facturas 
 

6.1 Consulta estado por factura 
 

Para consultar el estado de sus facturas: 

1. Diríjase a la hoja Historial facturas 

2. Configure los filtros de búsqueda:  

o Filtrar por (Seleccione un criterio):  

▪ Número de identificación 

▪ Nombre cliente 

▪ Número factura 

▪ Fecha emisión 

▪ Prefijo 

o Buscar por: Ingrese el valor según el criterio seleccionado 

Al completar ambos filtros, el complemento iniciará la búsqueda automáticamente y 

mostrará los registros que coincidan con los criterios configurados, con la siguiente 

información: 

• Prefijo 

• Número factura 

• Nombre cliente 

• Número identificación 

• Fecha emisión 

• Estado:  

o Enviada: La factura fue validada por la DIAN 

o En revisión: La factura está en proceso de validación por parte de la DIAN 

o Inválida: La factura fue rechazada por la DIAN 
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Los registros con estado En revisión podrán actualizar su estado usando el botón 

Actualizar estados. 

 

6.2 Descargar representación gráfica de factura 
 

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

• Desde la hoja Historial facturas, haga clic en el botón Descargar Factura  

 

 



32/34 

Manual de Usuario: misfacturas for Google Sheets™ 

 

 

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

Electrónica según resolución DIAN No. 2798 de 7 de abril de 2022. Google Sheets™ es una marca registrada de Google LLC. 

 

• Desde el panel principal:  

1. Haga clic en Facturación / Listado facturas 

 

2. Complete los campos Prefijo y Número de Factura 

3. Haga clic en el botón Descargar 

El complemento descargará el archivo PDF nombrado como "Factura_[número de 

factura]". 
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Nota: Si intenta descargar una factura con estado En revisión o Inválida, 

aparecerá un mensaje de error. 

 

 

 

 

7. Solución de problemas comunes 
 

7.1 Error de conexión 
 

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

Solución: 

1. Verifique su conexión a Internet 

2. Cierre sesión y vuelva a iniciar sesión 

3. Si el problema persiste, contacte con soporte técnico 

 

7.2 Datos no sincronizados 
 

Problema: Las resoluciones no se sincronizan. 

Solución: 

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

Electrónica según resolución DIAN No. 2798 de 7 de abril de 2022. Google Sheets™ es una marca registrada de Google LLC. 

8. Soporte técnico 
 

Si necesita ayuda adicional, puede contactar al soporte técnico a través de los 

siguientes canales: 

• Correo electrónico: soporte@misfacturas.com.co 

• Teléfono: 

o Bogotá: (601) 744 1111 Opción 1 

o Medellín: (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 

• Horario de atención: 

o Lunes a viernes: 8:00am a 6:00pm (hora colombiana) 

o Sábados: 8:00am a 12:00pm (hora colombiana) 

También puede consultar recursos adicionales en nuestro Centro de ayuda. 

 

https://soporte.misfacturas.com.co/hc/es-419

