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REALIZA DE MANERA 
MANUAL TUS NOTAS CRÉDITO 

Y DÉBITO 
Aclaración

Conoce la ruta

Sigue el paso a paso 



TE DAMOS LA BIENVENIDA

SaphetyDoc - Facturación Electrónica, permite a las empresas clientes, gestionar todas sus facturas electrónicas de
acuerdo con el decreto 2242 de noviembre 2015, emitido por la Dirección de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN).

En este manual encontrarás paso
a paso la forma de interactuar
con nuestra plataforma,
accediendo a todos sus recursos
de manera sencilla.
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¡COMENCEMOS!



PARA ACLARAR
El proceso para realizar
tanto las Notas Débito
como las Notas Crédito
es exactamente el
mismo, solo debes
ingresar específicamente
a la opción que necesites.
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Ingresa al formulario
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Ubica el módulo Documentos, haz clic sobre la
opción Nueva nota Débito o Nueva nota
Crédito.

Encontrarás un formulario con campos a
diligenciar, algunos de éstos están identificados
con un punto azul, lo que indica que son
obligatorios, no olvides ingresar información
allí.
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Paso a paso…
Iremos completando la información solicitada.

Si tienes varias
empresas asociadas a tu
plataforma podrás elegir
la que requieras
haciendo clic sobre la
flecha señalada.

Ingresa la
información del
cliente a quien le
enviarás la Nota
Crédito o Débito

Pasemos a la pestaña

Selecciona la Serie creada para
nota Crédito o Débito, digita
manualmente el Número
consecutivo (debes tenerlo
presente ya que no lo
suministra el sistema de forma
automática), elige una Fecha de
emisión del documento.
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Continuamos aquí…

Haciendo clic en
el ícono podrás
visualizar el
calendario. Elige
una Fecha de
entrega y
Vencimiento del
documento.

Por último, dependiendo
si estás realizando una
Nota de Crédito o una
Nota de Débito elige el
motivo que corresponda.
Despliega el listado
dando clic en la flecha
señalada.

Pasemos a la 
siguiente pestaña

Encontrarás los
campos para
ingresar la
información
correspondiente
al periodo de
facturación del
documento a
emitir.
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Ahora…
Una parte muy importante al momento de crear una Nota Débito o Nota Crédito es agregar
una Referencia de documento, en este campo elige la opción Referencia factura.

Digita el número de
documento (prefijo y
consecutivo) y selecciona la
fecha que corresponda a la
creación de la Factura.

Busca el código CUFE
de la factura de venta a
referenciar, cópialo y
pégalo en éste campo.

No olvides
hacer clic en el
botón Agregar
Referencia.

Así verás reflejada la información
de la referencia que acabas de
registrar.

Consulta como obtener estos datos haciendo 
clic sobre el ícono



Luego…
Incluye una nota si lo deseas, ésta
aparecerá en la representación gráfica
en el campo “Notas Finales”.
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Elige la divisa que vas
a utilizar.

Describe el producto facturado, incluye la
cantidad, el precio unitario, selecciona un
impuesto de ser necesario y su porcentaje; al final
verás el valor total de éste producto.

Agrega más líneas si deseas incluir
otros productos.



Por último…
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Aquí consultas en resumen los
impuestos que asignaste en éste
documento

De éste lado encontrarás en detalle
los valores totales del documento.

Para finalizar, crea tu Nota Crédito o
Nota Débito haciendo clic en el botón.



Anexo
Encuentra los datos que necesitas para 
realizar una referencia de factura

1. Dirígete al módulo Documentos,
haz clic en la opción Enviados.

2. Busca la factura sobre la cual vas a
realizar la referencia.

3. Ingresa a ver el detalle de la factura
haciendo clic sobre el Número.

4. Ubica la pestaña Metadatos, allí
encontrarás en resumen la
información de la factura.

5. Copia tal cual los datos señalados
en la imagen y pégalos en los
campos destinados en la Nota
crédito o débito.
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contáctanos
Estamos para aclarar tus
dudas y brindarte la
asesoría que mereces.

soporte.colombia@saphety.com
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