Facturas en Borrador — ;Como
funcionan y cuando se envian

a la DIAN?

Esta guia te explica qué son las facturas en borrador en nuby, para qué sirven,
cémo crearlas, co6mo editarlas, y —lo mas importante— cuando y como se envian

automaticamente a la DIAN.

Para navegar esta guia, haz clic sobre la seccién que desees consultar. Cada

seccién se expande al dar clic.

1. ;Qué es una factura en borrador? [J]

Una factura en borrador es una factura que ha sido registrada en nuby pero que
todavia no ha sido enviada a la DIAN. Es un estado temporal que te permite

revisar, ajustar o postergar el envio electrénico.

? ¢Para qué sirve el borrador?

» Revisidn antes del envio —» Puedes crear la factura, verificar que todos
los datos estén correctos y luego enviarla a la DIAN cuando estés seguro.

« Programar el envio automatico — Si habilitas el pardmetro
correspondiente, nuby enviara automaticamente todas las facturas en

borrador a la DIAN esa misma noche.
» Facturaciéon masiva desde contratos — Al generar facturas en lote
(desde Tareas Comunes), puedes crearlas todas como borrador primero y

luego enviarlas juntas.

? Diferencias entre Borrador y Factura Activa

Caracteristica Borrador Factura Activa (Facturada)



Estado Borrador Facturada

Numero consecutivo No asignado (0 o negativo) Consecutivo real (ej: FE-1042)

Enviada a la DIAN No Si

CUFE generado No Si

Asiento contable No generado Generado automaticamente

Editable Si (mientras no pertenezca a un No (solo puede anularse)
contrato)

Importante: El niUmero consecutivo (ej: FE-1042) solo se asigna en el
momento exacto del envio exitoso a la DIAN. Mientras la factura esté en
borrador, no consume un consecutivo de la resolucion.

2. ;Como crear una factura en borrador? [J]

Para crear una factura en borrador, la facturacion electrénica debe estar
habilitada en Configuraciones (ver seccién 6). Cuando esté activa, el formulario de
creacioén de facturas muestra dos botones en lugar de uno.

? Paso 1. Accede al médulo de Facturacion

1. En el menu principal, haz clic en "Facturas de Venta".

2. Busca la opcion "Crear Factura" o haz clic en el botén de nueva factura.
? Paso 2. Completa los datos de la factura

Ingresa todos los datos normalmente: tercero (cliente), productos o servicios, valor,
fecha, etc.

? Paso 3. Elige como guardar

Al final del formulario verds dos botones:

Boton ¢Qué hace?

Grabar Factura en Borrador Guarda la factura en estado Borrador. No la envia a la
DIAN. No asigna consecutivo real. Puedes editarla mas
adelante.



Boton ¢Qué hace?

Grabar Factura y enviar a la DIAN Guarda la factura y la envia inmediatamente a la
DIAN. Se asigna consecutivo real y se genera el asiento
contable.

Haz clic en "Grabar Factura en Borrador" si deseas dejar la factura pendiente de
envio.

Importante: Si la factura fue creada desde un contrato de arrendamiento
, una vez guardada como borrador no podra ser editada manualmente. El
sistema mostrara el mensaje: "La factura se encuentra en estado borrador y
pertenece a un contrato, por lo tanto no se puede modificar". Su envio se
gestionara de forma automatica.

3. :Qué pasa después de guardar en borrador? []]
Cuando guardas una factura en borrador, ocurre lo siguiente en el sistema:

« Estado: La factura queda con estado "Borrador".

« Consecutivo: Se asigna un nimero interno temporal (0 o negativo). No es
el nimero de factura electronica real — ese se asigna solo al enviarse
a la DIAN.

« DIAN: La factura no es enviada a la DIAN en este momento.

« Contabilidad: No se genera asiento contable. El asiento se crea solo
cuando el envio a la DIAN es exitoso.

» Edicién: Puedes editar la factura (si no pertenece a un contrato) hasta que
sea enviada a la DIAN.

¢Puede verse en el listado de facturas? Si. Las facturas en borrador
aparecen en el listado de facturas con estado "Borrador", facilmente
identificables.

4. ;Como editar una factura en borrador? =



Puedes modificar una factura en borrador siempre que no haya sido creada
desde un contrato.

? Paso 1. Localiza la factura en el listado

Ve a Facturas de Venta y busca la factura con estado "Borrador".

?7? Paso 2. Abre el formulario de edicién

Haz clic en el icono de edicidn (lapiz) de la factura. El formulario se abrird con todos
los campos habilitados para edicién.

? Paso 3. Modificay guarda

Realiza los cambios necesarios. Al guardar, vuelves a tener las mismas dos
opciones:

« Grabar Factura en Borrador —» Guarda los cambios y la deja en borrador.
« Grabar Factura y enviar a la DIAN - Guarda y envia inmediatamente.

Recordatorio: Las facturas creadas desde contratos de arrendamiento no
se pueden editar manualmente cuando estan en borrador.

5. ¢Cuando y como se envia la factura a la DIAN?
[

Una factura en borrador puede enviarse a la DIAN de dos formas: manualmente
desde el listado, o automaticamente por el sistema en la noche.

?? Opcién A. Envio Manual

Puedes enviar cualquier factura en borrador a la DIAN en cualquier momento desde
el listado de facturas:

1. Ve a Facturas de Venta.
2. Localiza la factura con estado "Borrador".



3. Haz clic en el icono de envio a la DIAN (o en el botén de accién
correspondiente).

4. El sistema enviard la factura al integrador electrénico y recibiras
confirmacién del resultado.

Validacidn de fecha: La DIAN exige que las facturas electrénicas tengan la
fecha del dia actual (Resolucion 165 de 2023). Si la factura fue creada en
una fecha anterior, nuby actualizard automaticamente su fecha a hoy antes
de enviarla.

? Opcion B. Envio Automatico (CRON nocturno)

nuby ejecuta un proceso automatico (CRON) todos los dias a las 11:00 PM
(23:00) que busca todas las facturas pendientes de envio y las envia
automaticamente a la DIAN.

? ¢ Qué hace el proceso automatico paso a paso?

1. Busca todas las facturas electrénicas con resolucién vigente y que aln
no han sido enviadas a la DIAN (sin CUFE).

2. Si el pardmetro "Habilitar envio automatico de facturas en borrador"
estd activo, también incluye las facturas en estado Borrador.

3. Actualiza la fecha de cada factura al dia actual (por requerimiento de la
DIAN). Si la factura tenia fecha anterior, ahora queda con fecha de hoy.

4. Envia cada factura al integrador electrénico (Noova).

5. Por cada envio exitoso: asigna el numero consecutivo real, cambia el
estado a "Facturada", genera el asiento contable y envia el PDF al
cliente.

6. Si un envio falla: la factura permanece en estado Borrador y serd
reintentada en el préximo ciclo nocturno.

Respuesta a la pregunta frecuente: "Hicimos la factura el 30 y la dejamos
en borrador — jcuando se envia?"

Si el parametro "Habilitar envio automatico de facturas en borrador"
estd activo: esa misma noche a las 11:00 PM el sistema buscara la
factura, actualizard su fecha al 30 (que es hoy) y la enviara a la DIAN




automaticamente.

Si el proceso nocturno del dia 30 no se ejecutd (por algldn inconveniente), al

dia siguiente (el 31) el sistema la encontrara de nuevo, cambiara su fecha
al 31 y la enviara esa noche.

6. Parametros de configuracion en nuby &

El comportamiento de las facturas en borrador y su envio a la DIAN se controla
desde Configuraciones > Parametros de Facturacion. En la seccién de
Facturacion Electrdénica encontraras tres parametros clave:

?7? Parametro 1. ¢ Habilitar facturacion electronica?

Este es el interruptor principal de toda la funcionalidad electrénica.

Estado ¢Qué ocurre?

Desactivado (NO) El formulario de facturas solo muestra el botén
"Grabar". No hay borradores ni envio a la DIAN.

Activado (Si) El formulario muestra los botones "Grabar en
Borrador" y "Grabar y enviar a la DIAN". Se habilita
todo el flujo electrénico.

?? Parametro 2. Cambiar fecha de factura automaticamente
en CRON Yy enviar ala DIAN

Controla si el proceso nocturno buscara facturas pendientes y actualizara su fecha
antes de enviarlas.

Estado ¢Qué ocurre?

Desactivado (NO) El CRON no buscara facturas pendientes para enviar
automaticamente.

Activado (Si) El CRON busca facturas pendientes, actualiza la fecha al
dia actual (requisito DIAN - Resolucién 165 de 2023) y
las envia.



¢Por qué se cambia la fecha? Desde la Resolucién 165 de 2023, la DIAN
exige que las facturas electrénicas tengan lafecha del dia en que se
envian. Si una factura fue creada el 28 pero se envia el 30, nuby actualizara
automaticamente la fecha a 30 para que la DIAN la acepte.

?? Parametro 3. ¢Habilitar el envio automatico a la DIAN de
las facturas en estado borrador?

Este parametro determina si el CRON nocturno también procesara las facturas que
estan en estado Borrador.

Estado ¢Qué ocurre con las facturas en borrador?

Desactivado (NO) Las facturas en borrador son excluidas del proceso
automatico. Solo se envian automaticamente las
facturas en estado Activa que estén pendientes.

Activado (Si) Las facturas en borrador son incluidas en el proceso
automatico nocturno. El sistema las enviara
automaticamente junto con las demds facturas
pendientes.

Recomendacion: Activa este parametro si deseas que todas las facturas
creadas en borrador durante el dia sean enviadas automaticamente
esa misma noche. Deja el parametro desactivado si prefieres gestionar el
envio manualmente o si necesitas revisar las facturas antes de enviarlas.

? ¢Donde encontrar estos parametros?

En el menu principal, busca y haz clic en la seccién de Configuraciones.
Selecciona "Parametros de Facturacion".

Despldzate hacia abajo hasta la seccién "Facturacion Electronica".
Veras los tres parametros descritos arriba como interruptores (Si/No).
Activa o desactiva segln tus necesidades y los cambios se guardan
automaticamente.

v Wb

7. ¢Qué pasa cuando el envio a la DIAN es
exitoso? []



Cuando una factura en borrador es enviada exitosamente a la DIAN (ya sea manual
o automaticamente), ocurren las siguientes acciones de forma automatica:

1. Se asigna el niumero consecutivo real — La factura recibe su nimero
oficial segun la resolucién de facturacién vigente (ej: FE-1042 ).

2. El estado cambia a "Facturada" — La factura pasa de estado Borrador a
Facturada (Activa).

3. Se genera el CUFE - El C4digo Unico de Factura Electrénica es asignado
por la DIAN.

4. Se crea el asiento contable - El sistema genera automaticamente el
documento contable correspondiente.

5. Se actualiza la fecha — La fecha de la factura queda registrada como la
fecha del dia del envio (requerimiento DIAN).

6. Se genera y envia el PDF al cliente (en el proceso automatico) - El
cliente recibe la factura electrénica por correo.

iLa factura queda totalmente legalizada! Una vez enviada exitosamente,

la factura tiene validez tributaria completa ante la DIAN y no puede
modificarse (solo anularse si es necesario).

8. ;:Qué pasa si el envio a la DIAN falla? A

Si el envio a la DIAN falla (por error de validacién, problema de conectividad, o
rechazo de la DIAN), el sistema actla de forma segura para no perder la factura:

« La factura permanece en estado Borrador - No se pierde ni se
elimina.

« El consecutivo NO se consume — No se "quema" un nimero de la
resolucién.

« El numero interno temporal se mantiene - La factura queda con su
ndmero interno negativo o cero hasta el préximo intento.

« No se genera asiento contable — La contabilidad no se ve afectada.

? ¢Cuando se reintenta el envio?

« Automaticamente: En el préximo ciclo del CRON nocturno (siguiente dia a
las 11:00 PM).



« Manualmente: Puedes hacer clic en el botdn de envio desde el listado de
facturas en cualgquier momento.

? Tipos de errores y su significado

Tipo de Error ¢Qué significa? ¢Qué hacer?

Error genérico Problema de comunicacién con el Esperar al siguiente ciclo automatico
integrador electrénico. o reintentar manualmente.

Error de validacion DIAN La DIAN rechazé la factura por un Revisar el mensaje de error
error en los datos (NIT invélido, especifico, corregir los datos de la
cuentas incorrectas, etc.). factura y reenviar.

Ya enviada anteriormente La factura ya fue enviada antes (se El sistema la procesa normalmente
detecta por el CUFE). como exitosa si el CUFE es valido.

Accion recomendada ante error de validaciéon DIAN: Si ves un error de
validacién, revisa con atencién el mensaje que muestra el sistema. Los
errores mas comunes son: NIT del cliente incorrecto, direccién fiscal no
registrada, o datos del producto/servicio incompletos. Corrigelos antes de
volver a enviar.

9. Resumen del flujo completo [T]
Este diagrama resume el ciclo de vida de una factura en borrador:

1. [J] Se crea la factura — El usuario hace clic en "Grabar Factura en
Borrador".

2. [I] Estado: Borrador — Sin consecutivo real, sin asiento contable, sin
CUFE. Editable.

3.[] Alas 11:00 PM - El CRON nocturno busca facturas pendientes (incluye
borradores si el parametro esta activo).

4. [T] Se actualiza la fecha - La fecha de la factura se ajusta al dia actual
(requisito DIAN).

5. [I]1 Se envia a la DIAN - A través del integrador electrénico (Noova).

. ] Si el envio es exitoso:
e Se asigna el consecutivo real (ej: FE-1042).
« Estado cambia a Facturada.
« Se genera el asiento contable.

(o)}



« Se envia el PDF al cliente.
7. [] Si el envio falla:
« La factura permanece en Borrador.
« No se consume consecutivo.
« Se reintentara en el préximo ciclo nocturno.

10. Preguntas frecuentes []

¢,Si hago la factura el 30 y la dejo en borrador, cuando se
envia?

Esa misma noche a las 11:00 PM, siempre que los pardmetros "Cambiar fecha
de factura automaticamente en CRON y enviar a la DIAN" y "Habilitar el
envio automatico de facturas en borrador" estén activos (en Configuraciones
> Parametros de Facturacion).

El proceso nocturno del dia 30:

1. Detecta la factura en borrador.

2. Verifica que la fecha ya es el dia 30 (la fecha actual). Como coincide, no
necesita cambiarla.

3. La envia a la DIAN.

4. Si es exitoso, queda con estado Facturada y numero consecutivo asignado

esa noche.

Si ese dia 30 el proceso no se ejecutd (falla técnica), al dia siguiente (el 31) el
sistema la encontrara, cambiara su fecha al 31 y la enviara esa noche.

¢,Puede una factura en borrador perder su consecutivo Si
falla el envio?

No. Las facturas en borrador no tienen consecutivo real hasta el envio exitoso.
Si el envio falla, ningln consecutivo se "quema". El nUmero real solo se asigna en
el momento exacto de la respuesta exitosa de la DIAN.

¢,Qué pasa si dejo una factura en borrador muchos dias?



El sistema la seguira intentando enviar cada noche (si el parametro esta activo).
Sin embargo, ten en cuenta que:

« La fecha de la factura se actualizara al dia en que finalmente sea
enviada. Por ejemplo, si la creaste el 1 y se envia exitosamente el 5, la
factura quedara con fecha 5.

« Si la resolucion de facturaciéon vence antes de enviarla, la factura no
podrd enviarse y deberas tramitar una nueva resoluciéon con la DIAN.

¢, Puedo cancelar una factura en borrador?

Si. Puedes cambiar el estado de una factura en borrador a "Anulada" desde el
formulario de edicién. Una vez anulada, no serd enviada a la DIAN ni por el proceso
automatico ni manualmente.

¢ Por qué la DIAN exige que la fecha sea la del dia actual?

Desde la Resolucion 165 de 2023, la DIAN agregé una regla que exige que las
facturas y notas electronicas tengan la fecha del dia en que se transmiten. Por
eso, nuby actualiza automaticamente la fecha antes de enviar, para garantizar que
la DIAN acepte el documento.

¢.El CRON funciona todos los dias, incluidos fines de
semanay festivos?

Si. El proceso automatico nocturno se ejecuta todos los dias a las 11:00 PM, sin
importar si es dia habil, fin de semana o festivo.

¢ El envio automatico incluye tambiéen las notas crédito y
débito en borrador?

Si. El proceso nocturno gestiona tanto facturas como notas crédito y débito
electrénicas pendientes de envio.

¢, Como sé si una factura en borrador fue enviada
exitosamente?



Ve a Facturas de Venta y verifica que la factura ya no aparece con estado
"Borrador" sino con estado "Facturada" y tiene asignado un niumero consecutivo
real (ej: FE-1042).
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