
Hazlo
tu m smo

Antes de empezar a utilizar tu
plataforma Facturatech, ingresa a
la sección Mis datos.

NOTA:

En la siguiente pantalla, ubica
los campos marcados con
asterisco, ya que estos son
obligatorios.

Manual de autogestión para
CONFIGURAR MIS DATOS

Sigue de manera atenta, uno a uno los siguientes pasos
CONFIGURAR MIS DATOS

01.

02.
En la pestaña Datos de
Facturación, llena tus datos
fiscales, puedes apoyarte de tu
RUT para diligenciar la información
correspondiente. 

03.
En el bloque de información
tributaria, aduanera y cambiaria,
despliega el menú y selecciona la
responsabilidad tributaria que
tienes. Si no eres responsable a
ningún código, te recomendamos
elijas la opción R-99-PN. 

Una vez seleccionada la
información necesaria, da clic en
Agregar. 

04.
Si eres persona jurídica y conoces
tu número de matrícula mercantil,
de manera opcional puedes
agregarla en Información de la
Cámara de comercio.



Dirígete a la siguiente pestaña, 
datos bancarios, en donde puedes 
agregar el nombre del banco y 
número de cuenta que manejas 
actualmente. Después da clic en 
actualizar datos.

Los datos que se agregan en esta 
sección son únicamente 
informativos. 

06.

05.
En el siguiente apartado, dentro del 
menú:

A. Identifica el impuesto gravado al
que estás obligado y
selecciónalo.

Si ninguno de los impuestos que
te muestra corresponde a tu
obligación elige la opción ZZ-No
aplica.

Da clic en Agregar.

Si todos tus datos son correctos,
da clic en guardar datos.

B.

C.

D.

A

B
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En la sección Datos de Contacto, te
recomendamos que valides cada
cierto tiempo los datos de tu
cuenta. Actualízalos cada vez que
sea necesario, para ello, contempla
que:

07.

A. Los apartados Email y Teléfono 1
son los que se mostrarán en el
PDF de tus comprobantes y 

El dato que coloques en Email
notificaciones será en donde
recibirás noticias e información
importante que te enviaremos
desde el corporativo.

Cuando finalices, da clic en
actualizar datos. 

B.

C.

B

A
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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


