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Ingresa a tu plataforma 
Facturatech y dirígete a 
Comprobantes – Facturación – 
Clientes. 

Manual práctico de autogestión para
CATÁLOGO DE CLIENTES

(CARGA MANUAL) 
Sigue de manera atenta, uno a uno los siguientes pasos

CATÁLOGO DE CLIENTES
(CARGA MANUAL) 

01.

02.
Da clic en nuevo cliente. 

Registra los datos de tu cliente. 

Te recomendamos puedas
solicitarle el RUT a tu cliente, ya
que, en este, se encuentran todos
los datos necesarios. 

Ubica los campos marcados con
asterisco ya que son obligatorios. 

03.
NOTA:
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04.
En la sección datos de contacto 
del cliente: 

Coloca el correo electrónico en el
cual tu cliente necesita recibir las
facturas que le emitas.

Agrega un número telefónico de
diez dígitos.  

A.

B.

A B

05.
Si tu cliente tiene diferentes 
sucursales y debes emitirle 
facturas a cada una de ellas, en el 
siguiente módulo:

Coloca el nombre

La dirección de dicha sucursal

Después, da clic en agregar   

A.

B.

C.

A B

C

06.
En detalles tributarios:

Selecciona el impuesto principal
al que tu cliente está obligado. 

Te recomendamos que, si tu
cliente es régimen impuesto
sobre las ventas del IVA elijas la
opción: 01 IVA - Impuesto sobre
las ventas. 

En caso de que tu cliente sea
régimen no responsable de IVA,
elige la opción: ZZ No aplica – No
aplica.

Después, da clic en agregar.   

A.

B.

A

B
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Identifica si tu cliente está
obligado a alguna de las
responsabilidades tributarias del
siguiente catálogo, si es así,
selecciónala. En caso de que tu
cliente no esté obligado a alguna
de estas, selecciona la opción: R-
99-PN – No aplica – Otros.
Da clic en agregar. 

07.

08.
Si estás registrando a un cliente 
que es persona jurídica, de manera 
opcional, puedes agregar el 
número de matrícula mercantil. 

Tipo de contacto

Nombre y cargo de la persona a
quién le estás haciendo el envío

Correo electrónico para hacer el
envío como datos prioritarios

También habilita la casilla enviar
notificaciones 

Da clic en agregar

Si necesitas enviar copia de las 
facturas emitidas a otra cuenta de 
correo del cliente, en el siguiente 
apartado, coloca la información:

09.

B.

A.

C.

D.

E.

Puedes añadir hasta tres 
contactos diferentes en esta
sección.

BA C

D

E
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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

Para finalizar, da clic en guardar 
adquiriente y la plataforma te 
mostrará un mensaje que indique 
que tu registro se guardó
exitosamente. 

10.
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