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no es responsable de daño alguno, directo o indirecto, resultante del uso de este 
manual. 
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CONSIDERACIONES   GENERALES 

 
Factura Electrónica, es un documento que soporta transacciones de venta bienes y/o servicios 

y que operativamente tiene lugar a través de sistemas computacionales y/o soluciones 

informáticas permitiendo el cumplimiento de las características y condiciones en relación con la 

expedición. 

 
A continuación, relacionamos la parametrización para ser utilizada desde Visual TNS: 
 

1. Creación y Configuración de Tercero Empresa (Tercero corresponde al emisor de 
la factura electrónica) 
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Código Aquí se ingresa el código con el cual se va a 
registrar el Tercero en el sistema, se recomienda 
que no deje espacios o puntos entre los números 
que identificarán al registro del Tercero. 

Naturaleza Jurídica Seleccionar la naturaleza jurídica del tercero 
empresa 

Tipo Documento Debe seleccionar el Tipo de Documento 
correspondiente al registro que está insertando.  

No. Identificación Aquí se ingresa la identificación del Tercero, se 
recomienda que no deje espacios o puntos entre 
los números que identificarán al registro del 
Tercero. 

Nombre Introduzca aquí el nombre completo del Tercero 
tal como aparece en la Cédula de Ciudadanía o 
en RUT, este es uno de los datos más 
importantes ya que no puede quedar vacío. 

Ciudad Introduzca el código de la Ciudad en la cual está 
ubicado el tercero empresa  

E- mail  Se ingresa el correo electrónico con el que se 
generó el token en Portal TNS   

Matricula Mercantil Digite la matricula mercantil del tercero empresa  
Responsabilidad Fiscal  Seleccione la responsabilidad fiscal del tercero 

empresa 

 

 

 

 

Una vez creado, se debe colocar en Módulo Contabilidad – Archivo – Configuración – Generales 
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Tercero Empresa. 

 

 
 

 

 

 

2. Configuración administración pestaña de facturación electrónica. 
 

Ruta Módulo Administración – Log y Configuración – 

Configuración – Facturación electrónica 

Facturación Electrónica Esta opción le permite manejar facturación 
electrónica 

Proveedor Tecnológico seleccione TNS PRODUCCION 

Token empresa se copia el token empresa de Portal TNS 

Correo empresa el mismo correo del tercero empresa y con el 

que se generó en Portal TNS el token. 

NIT Suscriptor el sistema trae de forma automática esta 
información 

Mostrar observación del artículo en la factura  Debe seleccionar la casilla si desea que las 
observaciones de los artículos se visualicen en 
el formato de factura electrónica 
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3. Parametrizar los Prefijos 
 

 
 

Ruta Módulo Facturación – Archivo – Tablas – Prefijos 
de documentos. 

Factura de Venta en formato factura de venta estándar gráfica II. 

Devolución en Venta en formato devolución en venta estándar gráfica 
II. 

Facturación electrónica Activar la opción en el prefijo, debe estar 
asociada la resolución de facturación electrónica 
en la DIAN. 

Prefijo se digita el prefijo de la resolución de facturación 
electrónica. 

Resolución se digita el número de la resolución de 
facturación electrónica. 

Numeración Inicial  el sistema lo trae de forma automática.  

Numeración Final  el sistema lo trae de forma automática. 

Fecha Inicio el sistema lo trae de forma automática.  

Fecha Fin el sistema lo trae de forma automática. 

Clave Técnica el sistema lo trae de forma automática. 

Devolución en Venta se debe digitar el mismo prefijo de facturas de 



 
Centro Comercial Bolívar Local B-16 / B-21 - PBX: 574 87 10 Cúcuta – Colombia 

e-mail: info@tns.co       www.tns.co  

venta y con la misma numeración. 

No enviar Prefijo al Facturar Este se activa cuando la resolución de 

facturación electrónica no tiene prefijo. 

Enviar facturación electrónica al asentar si se activa al asentar la factura de venta se 

hará el  envió de la facturación electrónica.  

Prefijo de contingencia cuando la resolución es de contingencia. 

Envio facturas de venta en formato envió factura de venta estándar 

gráfica II  y le permite colocar el nombre del 

reporte que quiere usar para el envío de 

facturación electrónica diferente al de 

impresión. 
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4. Parametrizar Terceros 
 
 
 

Numero Identificación Obligatorio para la creación del tercero 

Nombre Obligatorio para la creación del tercero 

Ciudad Seleccionar la ciudad del tercero, si no se 
coloca al guardar el sistema por defecto sugiere 
la ciudad del tercero empresa. 

Responsabilidad Fiscal Seleccionar la responsabilidad fiscal del tercero, 
si no se selecciona el sistema por defecto 
sugiere al guardar R-99-PN. 

E-mail Digite aquí el correo del cliente al que quiere 

que llegue la factura electrónica. 

 
 
NOTA: los únicos campos obligatorios para la creación del tercero son Número de 
identificación y el nombre del tercero. 
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5. Parametrizar los Conceptos Tipo Retención en la Fuente. 
 

 
 

 

Código 
 

Digite el código con el cual se va a identificar el 
Concepto dentro del sistema, se recomienda que no 
deje espacios o puntos entre los números que 
identificarán al registro. 

Descripción 
 

Introduzca aquí el nombre con el cual se identificará 
el Concepto, tenga en cuenta la claridad de la 
descripción ya que es un dato muy importante. 

Tipo 
 

Debe seleccionar el Tipo de operación 
correspondiente al registro que esta insertando ya 
sea Ingreso o Egreso según el Concepto que está 
creando. 

Cuenta Concepto 
 

Introduzca el código correspondiente a la Cuenta 
Contable Auxiliar del Concepto de Ingresos o Egresos 
(Código según su Plan de Cuentas). Si desea 
desplegar las diferentes Cuentas de clic en el botón 

 o presione la BARRA ESPACIADORA y 
aparecerá la ventana de Plan de Cuentas. 

Tipo de Retención  Seleccione el tipo de retención entre las opciones 
compras, honorarios, transporte, servicios.  
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6. Motivos de devolución 

 
Módulo Facturación - Archivo – Tablas – Motivos de Devolución o Anulación. 

 

 
 
 

Los motivos son obligatorios para las devoluciones en venta o nota crédito 
electrónica. 
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PROCESO DE FACTURACIÓN ELECTRÓNICA 

 
 
Visual TNS cuenta con envío automático de facturación electrónica: 
 
Si se tiene activa la opción en el prefijo, se realiza el envio al asentar de la factura electrónica 

al usuario final y a la DIAN. Al enviar este documento retornará el CUFE (Código Único de 

Facturación Electrónica) que es guardado en cada Factura en la base de datos con el estado 

DIAN exitosa. 

 
 

 

1. Reportes 
 

 
 

• Facturación electrónica pendiente por enviar: 
 

Permitirá conocer el listado de Facturas de Ventas o Devoluciones de Ventas que no se han 

enviado electrónicamente, es decir, que están pendientes por enviar y el motivo por el cual no 

se ha realizado el envío. 
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FACTURA DE COMPRA DESDE XML 
 

1. Debe diligenciar el encabezado de la factura de compra normalmente. 
 

 

2. En el detalle se debe seleccionar la opción “Importar artículos de documentos”. 
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A continuación, se mostrará la siguiente pantalla: 
 

 

En esta pantalla permite cambiar o modificar el código del artículo si esta diferente a como está 

creado en su base de datos. 

 

3. Los artículos revisados y modificados en el punto anterior se visualizarán de la 

siguiente forma en TNS. 

 


