Facturas de Venta

Este libro ofrece una guia completa para crear facturas de venta de servicios diversos,
como avalulos, peritajes, asesorias legales y otros servicios no relacionados con
contratos de arrendamiento. Incluye instrucciones detalladas y opciones especificas
para cada tipo de servicio, ayudandote a emitir facturas precisas y adecuadas a las
necesidades de tus clientes.

e ;Cémo ver facturas?

e ;COmo visualizar un comprobante de pago?

e ;Cémo crear una factura de venta?

e ;COmo editar una factura?

e ;COémo agregar pagos a una factura ya seleccionada?

e ;Cémo registrar un pago manual?

e ;COmo crear pagos masivos?

e ;COmo editar un pago?

e ;COmo enviar comprobante de pago por email?

e ;COmo ver los comprobantes de ingreso de las facturas?




:Como ver facturas?

Utilice las acciones de facturas que el sistema habilité posterior a realizar la consulta,
para ello seleccidnela desde la casilla circular que se encuentra en el costado izquierdo
de cada registro de la tabla, el cual le permite realizar la visualizacién de la factura.

Aqui le mostramos como hacerlo:

https://www.youtube.com/embed/Jnq67jpSumo?ab channel=InterServicioss

1. Localiza la opcién Facturacién en el menu horizontal de la parte superior, y ubica ver

facturas en el submenu de la izquierda.
2. En el recuadro filtros para facturas ingrese la informacién que desea buscar, en caso de
no ver donde puede ingresarla debe dar clic en el botén mostrar/ocultar filtros.

3. Finalice dando clic en filtrar.


https://www.youtube.com/embed/Jnq67jpSumo?ab_channel=InterServicioss

:Como visualizar un
comprobante de pago?

Utilice las acciones de facturas que el sistema habilitd posterior a realizar la consulta,
para ello seleccidnela desde la casilla circular que se encuentra en el costado izquierdo
de cada registro de la tabla y de clic en el boton de Ver documento, el cual le permite
realizar la visualizacion del comprobante.

Aqui le mostramos como hacerlo:

https://www.youtube.com/embed/rQG-GJDumWU?ab channel=InterServicioss



https://www.youtube.com/embed/rQG-GJDumWU?ab_channel=InterServicioss

:.Como crear una factura de
venta?

El médulo de Facturas de Venta, esta disefado para que pueda generar facturas de
manera rapida y sencilla por servicios como avallos, reparaciones, peritajes y otros
servicios propios que no estén vinculados a un contrato de arrendamiento.

Con este modulo, usted podra:

[0 Crear y personalizar facturas con los datos requeridos.

[0 Registrar pagos y mantener un control de cuales estan pendientes o cancelados.
[J Consultar el historial de facturas emitidas, editarlas si es necesario y aplicar
anticipos de clientes.

Tenga presente que si las facturas son electrénicas, no podran ser editadas.

A continuacién, le explicamos cdmo generar una factura en simples pasos, con
imagenes de referencia para facilitar el proceso.

Importante:

Tenga en cuenta que desde este médulo no se generan facturas asociadas
a los contratos de arrendamiento. Para emitir este tipo de facturas, debe
ingresar al médulo de Tareas Comunes Yy seqguir el paso a paso descrito en el
instructivo correspondiente. Es fundamental tener esto presente para evitar

inconsistencias en la facturacién. [T] ;Cédmo crear una factura por Tareas

Comunes?

Paso 1: Ingresar al Modulo de Facturas de Venta

1. Dirijase al menu principal del sistema.
2. Haga clic en el médulo Facturas de Venta.
3. En esta seccién encontrara:
« Botdon "Nueva Factura" (para crear documentos nuevos).
« Filtros de busqueda (para encontrar facturas por nimero, cliente o
estado, etc).


https://docs.nuby.ai/books/tareas-comunes/page/como-crear-una-factura-por-tareas-comunes
https://docs.nuby.ai/books/tareas-comunes/page/como-crear-una-factura-por-tareas-comunes

« Listado completo de facturas (con
pagos).
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Paso 2: Crear una nueva factura

1. Haga clic en Nueva Factura.
2. Complete los campos obligatorios (*) y opcionales:

A. Datos Generales

@FACTURACION - CREAR FACTURA

Volver
Datos Generales )
Facturadoa * Fecha *
| 108871740240 - KAREN LISSETH BARRAGAN CONTRERAS x 1 2025-07-04 &
Resolucion *
! FE- 100 v
Observaciones
Dias de Vencimiento *
se factura
5
4
(Registrar Pago? Formas de Pago Moneda *
T EaeaTirres Valorrogado | Nemeieronce | JESUNSee—ren =
~Seleccione- v valor_pago | referencia_pago [+] Tasa de cambio
Consignacién (42) $200,000.00 123580 [-] 0
Gentro de Costos
3001-Gastos De Venta v

Campo

Facturado a
3

Vendedor

Observacion
es

Descripcion

Seleccione el cliente/tercero registrado en

el mdédulo de Terceros.

Asigne el responsable comercial que

gestiond la venta.

Ingrese informacién adicional relevante

para la factura.

Requerid
o

0 si

sistema.

0 No
vacio.

0 No

Notas

El cliente debe existir previamente en el

Si no se especifica, el campo permanecera

Ejemplo: "Factura por servicio de avalto".


https://docs.nuby.ai/uploads/images/gallery/2025-07/cgusTrLAGlD0ywok-1.png
https://docs.nuby.ai/uploads/images/gallery/2025-07/yCsUzja4P6DRR57w-2.png

Campo Descripcion Requerid Notas

o
Registrar Active esta opcién si el pago se realiza al 0 No Al activarlo, el sistema mostrard los campos
Pago momento de facturar. Deberd completar: para registrar los detalles del pago. Haga
forma de pago, valor y referencia. clic en "+" para confirmar.
Fecha Establezca la fecha de emisién del O si Puede seleccionarla manualmente con el
documento. calendario o usar la fecha actual por
defecto.
Resolucién Seleccione la resolucién fiscal activa O si Verifique que la resolucién tenga
DIAN configurada en Herramientas > consecutivos disponibles y esté vigente.
Configuracién > Facturacién >
Resoluciones.
Dias de Defina el plazo para el pago (ej: 5 dias). El g si Si no se especifica, tomara el valor
vencimiento sistema calculard automaticamente la predeterminado de la resolucién.
fecha limite.
Moneda Seleccione la moneda de la factura (COP u g si Para monedas extranjeras, debe completar
otra divisa). el campo "Tasa de cambio".
Tasa de Ingrese manualmente el valor de g si *QObligatorio solo para monedas extranjeras.
cambio conversién cuando la factura no esté en El sistema no lo solicitard para COP.
COP.
Centro de Asigne el centro de costo asociado a esta O si Ejemplo: "Proyectos Especiales",
Costos transaccion. "Mantenimiento", "Ventas Norte".
B. Detalles de la Factura
| Detalesceroown
o | v [ T T eoeeen [ oo | [ e | e [ oo ||
T2 -Seleccione- ~ s000 o 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
1 (A el e, [, s Asesoria mes de Junio 2025 $258,000.00 $0.00 (0%) $258,000.00  $49,020.00 0.00 $0.00 £0.00 (-
DESCUENTO $0.00
SUB TOTAL $258,000.00
VA $48,020.00
RETENCION $0.00
RETEIVA $0.00
RETEICA $0.00
TOTAL $307,020.00
Campo Descripcion Requerid Notas
o
Cantidad Asigne la cantidad de productos a facturar g si Por defecto viene en 1, dicho valor se
puede ajustar
Producto Seleccione el producto a facturar O si Ejemplo: "Avalto", "Reparacién”. El

producto seleccionado, traerd los
impuestos que vengan asociados desde su
creacioén. (si no existe, créelo en Contratos
> Conceptos).


https://docs.nuby.ai/uploads/images/gallery/2025-07/2XUdFB5TxHSgDhsk-3.png

Descripcion Diligencie la descripcién del producto 0 No Si no se diligencia, el campo permanecera

vacio.
Valor Diligencie el valor correspondiente a la g si Ejemplo: $258.000
Unitario factura
Descuento Diligencie el valor de descuento a la 0 No Si la factura no tiene descuentos, no se
factura, si aplica diligencia.
Agregar Haciendo clic en este botén, agregara el O si Si no se da clic en este botén, la factura no
detalle a la factura podrd ser creada puesto que no

encontrara detalles a la misma.

Paso 3: Revisar y Guardar

1. Verifique:
- Subtotal, impuestos (IVA, retenciones) y total general.
2. Elija una opcion:
« "Grabar Factura y Enviar a la DIAN": Para facturas definitivas (envia

automaticamente).
« "Grabar Factura en Borrador": Para revisién previa (no se envia a la

DIAN).

DESCUENTO $0.00

SUB TOTAL £258,000.00

IVA $49,020.00

RETENCION $0.00

RETEIVA $0.00

RETEICA $0.00

TOTAL $307,020.00

-

Notas Importantes sobre la Facturacion

1. Configuracion del Botén de Grabado

« Si su empresa NO tiene facturacidon electrénica habilitada:
o El botdn se llamara "Grabar" (sin mencién a DIAN o envio).
o Solo almacenara la factura en el sistema para su posterior impresion o
gestién manual.
« Si su empresa Si tiene facturacién electrénica activa:
o El botén mostrard "Grabar Factura y Enviar a la DIAN".
o Al usarlo, el sistema enviard automaticamente el XML/PDF a la DIAN vy al

cliente (segun configuracion).


https://docs.nuby.ai/uploads/images/gallery/2025-07/D9NhO4elG0Fxgzhz-4.png

2. Comportamiento de las Facturas

« Facturas electrdnicas enviadas:
o Bloqueadas para edicion/eliminacidn (requieren anulacién si hay
errores).
o Se marcan con estado "Enviada a DIAN".
« Facturas no electrénicas (grabadas):
o Permiten modificaciones posteriores.
o Deben enviarse manual por correo al cliente.

iFelicitaciones! Ahora estd listo para generar facturas de venta de manera eficiente
en el sistema.

Recuerde estos puntos clave:

v Verifique siempre los datos del cliente, valores e impuestos antes de grabar.
v Utilice "Borrador" para validar informacién importante antes del envio final.
v Las facturas electrénicas no pueden modificarse después de su envio a la DIAN.

Siguientes pasos recomendados:

1. Consultar el historial de facturas para verificar estados (pagadas/pendientes).
2. Explorar los manuales de:

 Registro de pagos

« Gestion de anticipos
« Correccion de facturas (para casos especiales).

¢, Necesita ayuda adicional?

Nuestro equipo de soporte esta disponible para asistirle:
(1] soporte@interservicios.co
[1](604) 444-7417 Opcidn 2


https://docs.nuby.ai/books/facturas-de-venta/page/como-registrar-un-pago-manual

;Como editar una factura?

Utilice las acciones de facturas que el sistema habilité posterior a realizar la consulta,
para ello seleccidnela desde la casilla circular que se encuentra en el costado izquierdo
de cada registro de la tabla, el cual le permite editar una factura.

1. Localiza la opcién Facturacién en el menu horizontal de la parte superior, y ubica ver
facturas en el submenu de la izquierda.

2. En el recuadro filtros para facturas ingrese la informacién que desea buscar, en caso de
no ver donde puede ingresarla debe dar clic en el botén mostrar/ocultar filtros.

3. Ingrese la informacidn y de clic en filtrar.

4. Seleccione la factura en la casilla cirrnilar ybicada al lado izquierdo de los registros de la

tabla y de clic en Editar documento.
5. Modifique la informacién que necesita en los campos que le aparecen en el formulario.
6. Para finalizar de clic en el boton guardar cambios.



:Como agregar pagos a una
factura ya seleccionada?

Utilice las acciones de facturas que el sistema habilitd posterior a realizar la consulta,
para ello seleccidnela desde la casilla circular que se encuentra en el costado izquierdo
de cada registro de la tabla, el cual le permite agregar pagos a una factura ya
existente.

1. Localiza la opcién Facturacién en el menu horizontal de la parte superior, y ubica ver
facturas en el submenu de la izquierda.

2. En el recuadro filtros para facturas ingrese la informacién que desea buscar, en caso de
no ver donde puede ingresarla debe dar clic en el botén mostrar/ocultar filtros.

3. Ingrese la informacién y de clic en filtrar.

4. Seleccione la factura en la casilla ~ir~'!=r ybicada al lado izquierdo de los registros de la

tabla y de clic en Registrar pagos. 0

5. Modifique la informacién que necesita en los campos que le aparecen en el formulario.
6. Para finalizar de clic en el boton Registrar Pago.



¢:Como registrar un pago
manual?

Este manual le guiard paso a paso en el proceso de registrar pagos manuales a
facturas de venta en el sistema.

Con este moddulo, usted podra:

[ Registrar pagos manuales de facturas generadas en el médulo de Facturas de
Venta

[0 Verificar el cambio de estado a "Pagado”

[0 Gestionar diferentes métodos de pago (efectivo, transferencia, etc.)

Importante:
Solo aplica para facturas creadas previamente en Facturas de Venta
No incluye pagos de contratos de arrendamiento

Paso 1. Ingresar al Modulo de Facturas de Venta

1. Dirijase al menu principal del sistema.

2. Haga clic en el médulo Facturas de Venta.

3. Haga clic en el submédulo Pagos

4. En esta seccion encontrara:
« Botdn para "Pago Manual/Pagos Masivos" (para crear pagos nuevos).
« Filtros de busqueda (para encontrar facturas por nimero, cliente o

estado, etc).

» Listado completo de pagos (con opciones para ver, o registrar pagos).

(®)
FACTURACION - VER PAGOS \g/

B verracuras Pagos de Factura

R verPagos |

4 FechaPage 4 ValorPago

3s Pagada 2025-06-11 $89,250.00 $89,250.00 $0.00  Efectivo Activo Interservicios 2025-06-11 16:46:43
257 Pagada 2025-05-05 $500,000.00 $500,000.00 $0.00  Efectivo Active DIEGO PRO TOBON 2025-06-05 10:31:55
298 Pagada 2025-06-05 $250,000.00 $250,000.00 $0.00  Efectivo Activo DIEGO PRO TOBON 2025-06-05 10:27:33

34 Pagada 2025-02-18 $130,000.00 $130,000.00 $0.00  Efectivo Active LUZ GOMEZ 2025-02-18 17:57:36

Paso 2: Registrar el pago



https://docs.nuby.ai/uploads/images/gallery/2025-07/njIhqBfjbK7tMzHe-5.png

1. Haga clic en "Ver Pagos" — "Registrar Pago Manual”
2. Complete los campos:

Registrar Pagos

Miumero de Factura *
| Factura £ 291 - 1101691529 - DISTRIBUIDORA INC. LA PAY MILEMA BARBOSA BARBOSA  »

Fecha de Comprobante LMnslmr Saldo Pendiente en
2025074 | Obsarvacinas? Saldo: $1,040,405.00

I T T

valor_pago | referencia_pago

Consignacion £1,040,405.00 ﬂ
REGISTRAR PAGO
Campo Descripcion Requerid Notas
o
Numero de Seleccione la factura a pagar g si La factura debe estar en estado facturado.
Factura
Fecha de Seleccione la Fecha real del pago g si Con esta fecha quedara registrado el
Comprobant ingreso
e
Forma de Seleccione la forma de pago O si Ejemplo: Efectivo/Transferencia/Tarjeta
Pago
Valor Diligencie el monto exacto (= saldo g si El valor debe ser igual o inferior al valor
pendiente) total de la factura
Referencia N° de transacciéon/comprobante 0 No Este campo es opcional
Agregar Haciendo clic en este botén, agregara el O si Si no se da clic en este botdn, el pago no
detalle del pago podrd ser registrado puesto que no

encontrara detalles del mismo.

3. Verifique datos — Clic en "Registrar Pago"

jFelicitaciones! Ahora esta listo para generar los pagos manuales a las facturas de
venta de manera eficiente en el sistema.

Recuerde estos puntos clave:

v Confirmacion automatica: Mensaje "Pago registrado exitosamente"
v Cambio de estado: La factura se marcarad como "Pagada"
v Comprobante: Opcién para imprimir/descargar el recibo


https://docs.nuby.ai/uploads/images/gallery/2025-07/YZ0XXewYAlOXDobU-6.png

¢, Necesita ayuda adicional?

Nuestro equipo de soporte esta disponible para asistirle:
(1] soporte@interservicios.co
[11(604) 444-7417 Opcidn 2



:COomo crear pagos masivos?

Aqui le mostramos como hacerlo:

https://www.youtube.com/embed/eZyuZyQKVeo?ab channel=InterServicioss

1. Busque la opcién Facturacion del menu horizontal situada en la parte superior.

2. De clic en el botén ver pagos ubicado en el submenu del costado izquierdo.

3. Localiza el botén registrar pagos masivos de una o multiples facturas que se encuentra en
el costado superior derecho.

4. Diligenciar los campos requeridos como: consecutivos, tercero, fecha de comprobante.

5. Dar clic en Registrar pago.


https://www.youtube.com/embed/eZyuZyQKVeo?ab_channel=InterServicioss

:Como editar un pago?

Utilice las acciones de facturas que el sistema habilité posterior a realizar la consulta,
para ello seleccidnela desde la casilla circular que se encuentra en el costado izquierdo
de cada registro de la tabla, el cual le permite editar el pago.

Busque la opcidén Facturacién del menu horizontal situada en la parte superior.

De clic en el botén ver pagos ubicado en el submenu del costado izquierdo.

Utilice el filtro para buscar el pago que necesita y de clic en filtrar.

Luego seleccione =l nang en la casilla circular que se encuentra al lado izquierdo y de clic

P wWwhH

en el botén Editar

5. El sistema lo redireccionara a un formulario que podrd modificar con la nueva informacion
del pago.

6. Para finalizar de clic en actualizar documento.



:Como enviar comprobante de
pago por email?

Utilice las acciones de facturas que el sistema habilitd posterior a realizar la consulta,
para ello seleccidnela desde la casilla circular que se encuentra en el costado izquierdo
de cada registro de la tabla y dar clic en el boton enviar por email, el cual le permite
enviar el comprobante de pago después de diligenciar los campos.

1. Localiza la opcién Facturacién en el menu horizontal de la parte superior, y ubica ver
pagos en el submenu de la izquierda.

2. En el recuadro filtros para facturas ingrese la informacién que desea buscar, en caso de
no ver donde puede ingresarla debe dar clic en el botén mostrar/ocultar filtros.

3. Ingrese la informacién y de clic en filtrar.

4. Seleccione el pago en la casilla circ'''~~ 'bicada al lado izquierdo de los registros de la

tabla y de clic en Enviar por email.

5. Ingrese la informacién que aparece en el formulario.
6. Para finalizar de clic en el boton Enviar correo.



:Como ver los comprobantes
de ingreso de las facturas?

En esta seccidn podrd encontrar el historial de todos los comprobantes de ingreso que
se han realizado a las facturas creadas en este mdédulo.

Paso 1: Acceda a la informacion de facturacién, lo puede hacer de la siguiente
manera y luego de clic en Ver pagos:

Terceros Propiedades Zonas Contratos Tareas Comunes Contabilidad NIIF Agenda Informes PQRS Redes Sociales Facturas de Compra

Iy
=
Iy
=
Iy

mm FACTURACION - VER PAGOS ¢

;| =
B

Filtros para Pagos de Factura

M VerFacturas Factura No.: Estado Factura: Tipo Pago: Estado Pago:

"y 2 -Seleccione- v -Seleccione- v -Seleccione- &
L) Ver Pagos
Creado por:

. D

Pagos de Factura
Factura No. | Estado Factura | Fecha Pago | Valor Pago | Valor Factura | Saldo Actual | Tibo Pago | Estado Paao
80285 Pagada 2023-09-06 $42,840.00 $42,840.00 $0.00 Efectivo = InterServicios  2023-09-06 08:46:00

Fecha creacion

Creado por

80280 Pagada 2023-09-06 $212,962.00 $212,962.00 $0.00 Efectivo [ET  interServicios  2023-09-06 08:45:04
80279 Pagada 2023-09-06 $42,840.00 $42,840.00 $0.00 Efectivo =R InterServicios  2023-09-06 08:44:39
80274 Pagada 2023-09-06 $42,840.00 $42,840.00 $0.00 Efectivo [ET  interServicios  2023-09-06 08:43:37

2023-09-06 $91,838.00 $91,838.00 $0.00 Efectivo !:!! HI InterServicios 2023-09-06 08:35:13

Pagada

1. Ingresa desde el menu horizontal Facturacién.

2. De clic en la opcion Ver pagos.

3. Filtros para pagos de facturas, cuenta con varios campos para realizar la bisqueda de las
facturas.

4. Opciones al lado derecho que permiten, visualizar comprobantes de ingreso, enviar
comprobantes por correo electrénico y editar los documentos.

5. Se muestra la lista de todas las facturas creadas en este modulo.

6. Se visualizan 2 opciones, la primera es para crear el pago manual de las facturas y la
segunda es para crear pagos masivos.



