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Ingresa a Comprobantes –
Facturación – Comprobantes. 

Manual práctico de autogestión para
 CARGA MASIVA DE COMPROBANTES

Sigue de manera atenta, uno a uno los siguientes pasos
 CARGA MASIVA DE COMPROBANTES

01.

02.
Da clic en importar comprobantes.

Para descargar la plantilla para
tu carga masiva, da clic aquí.

03.

04.
La plataforma va a realizar la
descarga de un archivo con el
nombre: plantilla
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05.
En la plantilla en Excel ubica la
pestaña con el nombre Layout en
donde tienes la siguiente
información:

Fila 4: El nombre de cada uno de los
campos a diligenciar y te muestra
con un asterisco los datos
obligatorios
Fila 5: Una breve descripción de la
información que debes llenar en
cada una de las celdas
Fila 6: El rango máximo de
caracteres por cada uno de los
datos que debes registrar
Fila 7: Un ejemplo de cómo llenar la
información de tus comprobantes

IMPORTANTE: Haz uso de los
códigos que se encuentran en cada
uno de los diferentes catálogos en
la parte inferior, identifica que el
nombre del catálogo coincida con
el nombre de la celda y llena la
información que necesites.

06.
A partir de la fila siete puedes
empezar a llenar la información
correspondiente a tus documentos
electrónicos de manera
descendente.

Cuando empieces a llenar la
información de ítems a partir de la
columna S, descuentos y cargos a
partir de la columna AB e
impuestos a partir de la columna
AG y de alguno de estos
conceptos, necesites agregar más
de un registro, agrégalo en la
siguiente fila descendente sobre la
misma columna.

Importante...
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Vuelve a guardarlo, pero ahora en
tipo CSV (delimitado por comas).

09.

07.
Cuando hayas finalizado el registro
de la información, selecciona las
primeras seis filas y elimínalas. 

08.
Guarda el archivo en su formato
original.
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10.
Te sugerimos que, abras en bloc
de notas este último documento y
valides que la separación de la
información, en efecto, sea por
comas.

En caso contrario, realiza los
siguientes pasos:

Da clic en el menú edición y
selecciona la opción reemplazar.

En el apartado buscar, coloca el
signo que actualmente separa la
información en tu archivo, por
ejemplo, punto y coma (;).

En reemplazar por, coloca una
coma (,).

Da clic en reemplazar todo y
guarda este nuevo archivo.

A.

B.

C.

D.
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Regresa a la plataforma
Facturatech:

Cuando se haya concluido la
importación:

11.

12.

Inactiva la casilla el archivo
contiene los encabezados.

Elige el prefijo con el cuál deseas
hacer esta carga masiva. Una vez
seleccionado, la plataforma va a
detectar cuál fue el último
consecutivo que utilizaste con
ese mismo prefijo y numerará en
automático los comprobantes de
tu carga masiva.

Da clic en seleccionar archivo
para localizar en tu equipo la
plantilla de carga masiva.

Da clic en importar.

Te mostrará un mensaje que
indique que el archivo se importó
de manera exitosa.

Da clic en ir a comprobantes.

A.

A.

B.

B.

C.

D.
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nuestra plataforma / sección TUTORIALES

Si tienes dudas o necesitas soporte llámanos

Para ver el video tutorial visita
Medellín: (604) 609 00 04           Bogotá: (601) 485 08 51          Cali: (602) 389 60 00

Identifica el registro de los
documentos que hayas importado
y visualiza la prefactura y si todo
está correcto da clic en procesar
XML para dar validez a cada uno
de tus documentos.

13.


