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1. OBJETIVO: 
Lineamientos para realizar factura y notas electrónicas en el sistema contable. 

 
2. RESPONSABLE: 

El responsable de realizar las facturas en el punto de venta y Bodega es el 
Administrador del punto de venta y/o Auxiliar de facturacion. 

 
3. DISPOSICIONES GENERALES: 

 

3.1  ELABORACION DE FACTURACION ELECTRONICA SIN PEDIDO 
PREVIO 

 

• Iniciar el proceso de facturación electrónica  
a. Ingresar por la opción Ventas, Estándar, Facturación Individual (no usar opción 

de remisiones) 

 
 

 
b) Seleccionar el tipo de documento que corresponda para el punto de venta y bodega  

(ver tabla adjunta) 
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En el caso del ejemplo el centro de operación es 421 y el tipo de documento es FE, el 
sistema me genera el próximo número de factura FE-000003, identificar este número para 
la posterior impresión del documento pdf. 
 

 
 

c) Después de especificar el producto debemos seleccionar el motivo de facturación de 

acuerdo con la lista, presione F2 para ver lista. 
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Para facturas registradas en bolsa deberán usar el “04 FACTURAS REGISTRADAS EN 
BOLSA”, el resto del proceso es igual, al finalizar el sistema mostrará el envió de la 
factura a la Dian.  

 
 

 
Impresión de facturas: cada punto de facturación tiene asignada una carpeta donde van 
quedando los archivos PDF de las facturas, el sistema crea una carpeta por cada día, debe 
ingresar por el acceso directo colocado en el escritorio de su computadora y navegar a la 
carpeta del día, podrá ver el PDF de la factura o imprimirlo con clic derecho imprimir en la 
impresora láser. 
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Los archivos de facturas inician con “face_f” luego el nit del cliente y al final el numero de 
la factura 
Ej: 
Nombre de archive: face_f10986442250000000003.xml.pdf 
Cliente: 1098644225 
Factura: 000003 
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3.2  ELABORACION DE FACTURACION ELECTRONICA CON PEDIDO 
PREVIO 
 
Ingresar por la opción Ventas, Estándar, Remisiones, Captura con base en 
pedidos 

 

 
Hacer el proceso normal de remisiones con base en pedidos, al finalizar ingrese 1 

para generar factura electrónica.  
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Identifique el numero de la factura electrónica para luego hacer la impresión del PDF. 

 
 

 
 
El proceso de impresión es el mismo descrito en el punto anterior. 
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3.3   ELABORACION DE NOTAS ELECTRONICAS POR DEVOLUCION 
FISICA DE PRODUCTOS: 
 
Ingresar por la opción Ventas, Estándar, Nota Crédito Individual 

 

 
Seleccionar el tipo de documento que corresponda al punto de venta o bodega (ver tabla 
adjunta) 

  
Especificar la factura que genera la nota crédito. 
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Seleccione el motivo de la devolución. 
 

 
 
El resto del proceso es igual a como se viene haciendo. 
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Impresión de notas:  debe ingresar a la carpeta del día y podrá ver el PDF de la nota o 
imprimirlo con clic derecho imprimir en la impresora láser. 

 

 
 

 
Los archivos de notas inician con “face_c” luego el nit del cliente y al final el numero de la 
nota 
Ej: 
Nombre de archive: face_c10986442250000000001.xml.pdf 
Cliente: 1098644225 
Nota: 000001 
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3.4  PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE NOTAS ELECTRONICAS POR 
MENOR O MAYOR VALOR (DIFERENCIA EN PRECIO O MERMA DE 

TRASPORTE) 
 

Ingresar por la opción Ventas, Estándar, Ajustes en Ventas, Ajustes Directos 
 

 
 
Seleccionar el tipo de documento “AV”, es el mismo para todos los puntos de venta y 
bodegas, especificar el producto que genera la diferencia. 
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Ahora debe especificar el motivo del ajuste 

  
 

  
 
 
 

 
 
Seleccione el correspondiente con F2 
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En el campo precio coloque el valor a ajustar. 

 
 
Al finalizar 1 para generar nota 
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Determine el tipo de documento que corresponda para las notas del centro de operación, 

para el del COP 421 es el H0 
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El proceso de impresión es el mismo descrito en el punto anterior. 

 
1. CONTROL DE CAMBIOS 

 

Descripción Responsable Fecha de 
modificación 

Versión 

DN-IN-CM-01 Arminda Rojas Cote Marzo/21 1 

    

 
 

2. APROBACION DEL INSTRUCTIVO 
 

Elaboró: Revisó: Aprobó: 

Arminda Rojas Cote 
Gerencia Administrativa 

Gerardo Diaz Donado 
Gerencia sistemas 

Claudia Marcela Guzman M 
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