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AEn la siguiente pantalla:

Elige el tipo de nota que necesitas
emitir con base a esa factura 

Selecciona la numeración con la
que vas a elaborar este documento 

Selecciona el motivo por el cuál
necesitas elaborar esta nota

Puedes añadir una descripción
más detallada del mismo motivo
en descripción de la naturaleza de
la corrección

Da clic en generar nota

C.

D.

E.

Manual práctico de autogestión para
EMITIR UNA NOTA DÉBITO

Sigue de manera atenta, uno a uno los siguientes pasos
EMITIR UNA NOTA DÉBITO

01.

02.
Localiza la factura a la que deseas
agregarle una cantidad adicional,
da clic en el icono para Generar
nota de crédito/débito.

Dirígete a Comprobantes -
Facturación – Comprobantes 

03.

A.

B.

La nota de débito es el documento que nos permite que, una cantidad
adicional quede asociada a una factura previamente firmada.

Desde la plataforma Facturatech tenemos dos opciones distintas para
generar Nota de Débito.

OPCIÓN 1
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01.
Haz clic en Nuevo Comprobante

02.

03.

Considera que, para este tipo de
documento, los datos que cambian
son los siguientes.

En la sección datos generales: 

Agrega el método y medio de pago
correspondiente

Selecciona en tipo de documento
la opción nota de débito

De manera automática te
muestra la numeración y
consecutivo correspondiente

En tipo de operación, selecciona
la opción que te corresponda en
el menú que te muestra la
plataforma

A.

B.

C.

Te mostrará el registro de este
nuevo documento, sobre el cual
puedes:

Visualizar la vista previa

Editar información

Procesar el XML para que esta
nota cumpla con las validaciones
correspondientes

04.

A.

B.

C.

OPCIÓN 2

Manual práctico de autogestión para
EMITIR UNA NOTA DÉBITO

Sigue de manera atenta, uno a uno los siguientes pasos
EMITIR UNA NOTA DÉBITO
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En el módulo Información
Adicional, de manera automática
estará seleccionada la opción
agregar documentos
relacionados, en donde debes:

04.

05.

06.

07.

En la sección Documento
Relacionado:

Agrega el ítem en la siguiente
sección, este previamente lo
tuviste que haber registrado en la
sección Comprobantes –
Facturación – Ítems y corresponde
al concepto adicional por el cuál
estás creando la nota de débito.  

Guarda el comprobante, visualiza
la prefactura y si todo es correcto
Procesa el XML para dar validez a
tu nota de débito

Seleccionar el concepto de la nota
de crédito/ débito

Coloca una breve descripción del
motivo por el cuál estás
elaborando la nota de débito

Da clic en agregar

A.

A.

B.

B.

C.

C.

D.

E.

Selecciona el tipo de documento
sobre el cuál estás emitiendo esta
nota de débito

Indica el prefijo y número de
factura correspondiente 

Coloca la fecha de dicha factura

Copia y pega el Código Único de
Facturación Electrónica (CUFE) de
la factura original

Da clic en agregar 

Manual práctico de autogestión para
EMITIR UNA NOTA DÉBITO

Sigue de manera atenta, uno a uno los siguientes pasos
EMITIR UNA NOTA DÉBITO



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

Factura Electrónica de Venta

Nota de Débito

Manual práctico de autogestión para
EMITIR UNA NOTA DÉBITO

Sigue de manera atenta, uno a uno los siguientes pasos
EMITIR UNA NOTA DÉBITO


