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Notas Cuentas por Cobrar: Elaboracion

Antes de iniciar con el proceso de creaciéon de documento vamos a compartir una descripcion de lo
que significa cada documento y como se utiliza en el sistema:"

Nota débito

Es un comprobante que una empresa envia a su cliente, en la que se le notifica haber cargado o
debitado en su cuenta una determinada suma o valor, por el concepto que se indica en la misma
nota. Este documento incrementa el valor de la deuda o saldo de la cuenta, ya sea por un error en la
facturacién, interés por mora en el pago, o cualquier otra circunstancia que signifique el incremento
del saldo de una cuenta.

A continuacién se describe el proceso para la elaboracién de este tipo de documento:
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En esta pestafia se visualizan los documentos elaborados con informacién general, puede realizar
filtros muy al estilo excel y busquedas en los filtros genericos.

Pestana: Nota Cuenta por Cobrar
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En esta pestafia se diligencia la informacidn general (encabezado) del documento.

Campo: Ref. Doc

Este campo define el tipo de documentos (Facturas) que constituiran la Nota:

e Factura Electronica: Permite agregar facturas que fueron enviadas a la DIAN (Solo para

clientes que tienen habilitadas la funcionalidad)

e Factura Interna: Por defecto permite agregar facturas internas.

Elaboracion en estado de contingencia
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| Ha declarado la contingencia DN, por el momento no puede referenciar faciuras Elechinicas |

Email

Conceplo
Descripcion

Elobors EENMIECRERRECIRESPERERPECREDSININNNEY reone EIEEIREINENE
apcobs BERERERERERERENERETECRETE rech FEEEGERE
Regisus IINEEANESARRSARANALPEE oo FREENPRENTS
Forma Pago cContade [+ || Medio Pago | instrumento no definido

Tipo Documento crédito || Ref. Doc. CEISTEYIISTENNNNNNNNN - | Para Aprobar [

S 7 1 F N |
Consecutivo [N Estado [N valor Totaks) [N
Mit Tercero | o | e

[v] 2
]

http://wiki.adacsc.co/

Printed on 2026/02/04 15:55



2026/02/04 15:55 3/8 Notas Cuentas por Cobrar: Elaboracion

En estado de contingencia solo puede referenciar documentos de procesamiento interno, es decir,
aquellos que no requieren ser enviados a la DIAN.

Pestana: Factura
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Control de Elaboraciéon por Eventos

Esta funcionalidad solo esta disponible para los clientes que tienen implementada la integracién de
facturacién electronica directamente con ADA.

(=]

Si estd habilitada la integracion de facturacién electronica interna. Al intentar agregar un documento,
el sistema validara si el documento fue gestionado por el tercero al que le se generé el documento
con las siguientes condiciones:

* Si el documento no ha sido gestionado por el tercero, el documento no podra ser agregado al
proceso.

Si se intenta agregar un documento sin evento por parte del tercero el sistema muestra el siguiente
mensaje:

(]
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El documento no podra ser agregado.

En esta pestafa se diligencia la afectacién a la factura que se le desea aplicar la nota.
Pasos para Elaborar una Nota Débito
Precondiciones

Para la elaboraciéon de una nota débito se deben considerar los siguientes requisitos:

e Deben existir configuraciones correctas de conceptos de presupuesto
e Deben existir terceros con Facturas (Cuentas por Cobrar) Aprobadas y con Saldo > 0

Proceso

¢ Ingrese a la opcién Presupuesto~CUENTAS POR COBRAR-Notas Cuentas por Cobrar:
Elaboracion

* Presione el botdn nuevo en la ventana.

e Ubiquese en la pestafia Nota Cuenta por Cobrar

e Ingrese el Nit del tercero o busquelo en el boton (...)

 Seleccione en el campo Tipo Documento el tipo Débito

e Seleccione el Tipo de Concepto

» Marque la opcién para Aprobar

* Ingrese en el campo Descripcidn las notas asociadas al documento

e Pase a la pestafa Facturas

 Ingrese un numero de factura 6 busquela en el boton (...) del grupo Agregar Factura No.

* El sistema bajara la configuracién de conceptos sin valores, si es el caso ingrese informacién en
los conceptos padre para que el sistema haga los calculos de los conceptos asociados (hijos).

* Si el proceso lo requiere, puede adcionar nuevos conceptos desde el grupo Agregar Concepto

¢ Al igual que los conceptos de la factura diligencie los campos del concepto padre.

« Al finalizar la configuracion de los conceptos padre. Presione el boton Guardar para confirmar
la creacién del documento. Si por el contrario desea cancelar el proceso presione el boton
Deshacer

Si guardd el proceso, el sistema dejara el documento con el estado pendiente para aprobar y
podrd ir a la Opcion: Notas por Cobrar: Aprobacion para continuar.

Nota crédito

Es el comprobante que una empresa envia a su cliente a su cliente, con el objeto de informar la
acreditacion en su cuenta un valor determinado, por el concepto que se indica en la misma nota.
Algunos casos en que se emplea la nota crédito pueden ser por: averia de productos vendidos,
rebajas o disminucién de precios, devoluciones o descuentos especiales, o corregir errores por exceso
en la facturacion. La nota crédito disminuye la deuda o el saldo de la respectiva cuenta.

A continuacion se describe el proceso para la elaboracidn de este tipo de documento:
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En esta pestafia se visualizan los documentos elaborados con informacidn general, puede realizar
filtros muy al estilo excel y busquedas en los filtros genericos.

Pestana: Nota Cuenta por Cobrar
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En esta pestafa se diligencia la informacién general (encabezado) del documento.

Pestana: Factura
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Control de Elaboraciéon por Eventos

Esta funcionalidad solo estd disponible para los clientes que tienen implementada la integracién de
facturacion electronica directamente con ADA.

(]

Si esta habilitada la integracién de facturacidn electronica interna. Al intentar agregar un documento,
el sistema validara si el documento fue gestionado por el tercero al que le se generé el documento
con las siguientes condiciones:

* Si el documento no ha sido gestionado por el tercero, el documento no podra ser agregado al
proceso.

Si se intenta agregar un documento sin evento por parte del tercero el sistema muestra el siguiente
mensaje:

=]

El documento no podra ser agregado.

En esta pestafa se diligencia la afectacién a la factura que se le desea aplicar la nota.
Pasos para Elaborar una Nota Crédito
Precondiciones

Para la elaboracién de una nota crédito se deben considerar los siguientes requisitos:

e Deben existir configuraciones correctas de conceptos de presupuesto
e Deben existir terceros con Facturas (Cuentas por Cobrar) Aprobadas y con Saldo > 0
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Proceso

e Ingrese a la opcién Presupuesto-~CUENTAS POR COBRAR-Notas Cuentas por Cobrar:
Elaboracion

* Presione el botén nuevo en la ventana.

e Ubiquese en la pestafia Nota Cuenta por Cobrar

e Ingrese el Nit del tercero o busquelo en el boton (...)

* Seleccione en el campo Tipo Documento el tipo Crédito

e Seleccione el Tipo de Concepto

* Marque la opcién para Aprobar

* Ingrese en el campo Descripcion las notas asociadas al documento

e Pase a la pestana Facturas

e Ingrese un nimero de factura 6 bisquela en el boton (...) del grupo Agregar Factura No.

* El sistema bajara la configuracién de conceptos sin valores, si es el caso ingrese informacion en
los conceptos padre para que el sistema haga los calculos de los conceptos asociados (hijos). Si
el proceso lo requiere puede quitar la aplicacién de impuestos, para realizar ese proceso
presione el boton Limpiar Impuesto para quitar la aplicaciéon del impuesto en el calculo del
concepto padre. (Si modifica el valor del concepto padre, se volvera a calcular la informacién de
los impuestos asociados)

e Al finalizar la configuracion de los conceptos. Presione el boton Guardar para confirmar la
creacién del documento. Si por el contrario desea cancelar el proceso presione el boton
Deshacer

Si guardd el proceso, el sistema dejara el documento con el estado pendiente para aprobar y
podrd ir a la Opcion: Notas por Cobrar: Aprobacion para continuar.

Lista de Errores 6 Inconsistencias conocidas

* Debe ingresar un tercero: No se ha ingresado informacion del tercero en la pestafia Nota
Cuenta por Cobrar.

* Debe ingresar una descripcion: No se ha ingresado descripcién en la pestafia Nota Cuenta
por Cobrar.

e Cada factura de la nota debe tener un valor: Ocurre cuando alguna factura adiconada a la
Nota queda en cero.

¢ Nit no se encontro: El nit ingresado no existe.

 Faltan uno o mas datos por ingresar: Validacién de campos requeridos.

e El documento dado ya se encuentra en la lista: Documento repetido.}

* El concepto ingresado no existe: Se esta ingresando un valor que no esta registrado en el
sistema.

¢ El documento ingresado no existe o no esta asociado al tercero ingresado: El
documento no esta asociado al tercero ingresado.

« El valor ingresado no debe ser mayor al saldo: Se estad excediendo el valor maximo
permitido en el concepto en el proceso de notas crédito.

* El concepto por ingresar ya existe: Concepto repetido.

* Debe seleccionar un registro de factura: En el proceso de notas débito debe seleccionar
primero una factura para ingresar un concepto.

«Volver atras
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