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1. OBJETIVO 

 

Definir los pasos para incorporar documentos soporte con no obligados a facturar en el módulo de cuentas 

por pagar  

 

 

2. ALCANCE 

 

Inicia con el ingreso a la pantalla de legalizaciones o factura de proveedores y finaliza con la creación del 

asiento contable 

 

 

3. DEFINICIONES. 

 

La elaboración del documento soporte aplica para todos los costos y gastos que se realicen en las 

compañías con personas naturales no obligadas a facturar, tanto nacionales como del exterior. Estos gastos 

se pueden dar por cajas menores, correrías, la cuales también deberán ser registradas desde legalizaciones 

 

Ingreso de Documentos Soporte desde la herramienta de Legalizaciones 

 

 

CONTENIDO  

 

Ruta:  Módulos – Localización HBT – Finanzas – Legalizaciones - Legalizaciones 
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En la pantalla de Legalizaciones a nivel de cabecera se deben diligenciar los siguientes campos: 

 

Código SN: Digitar el código del socio de negocio, seleccionarlo o digitar la tecla TAB para que traiga los 

datos  

Comentario: Escribir la descripción del gasto que se esta registrando  

Referencia 1: Consecutivo del documento 

Zona, Municipio, Cluster, Nodo y Area de Responsabilidad: Se deberán digitar de acuerdo con el punto 

de venta. Si se registran en la cabecera todas las líneas del documento tendrán las mismas dimensiones, si el 

registro a incorporar tiene diferentes dimensiones se deben registrar en cada línea del documento 

 

 
 

En las líneas del documento se deben diligenciar los siguientes campos: 

Fecha: Digitar la fecha del recibo o la fecha en que se realizó el pago del gasto 

Proveedor: Digitar el proveedor  

Concepto: Seleccionar el icono       para desplegar la lista y seleccionar la opción de Crear Factura o 

ubicada en el campo de concepto o escribir la palabra crear y TAB para seleccionar automáticamente esta 

opción sin ingresar a la lista de valores  

 

 
 

Al seleccionar esta opción el sistema abre automáticamente el formulario de factura de proveedores 
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En la pantalla de Factura de proveedores diligenciar los siguientes campos a nivel de cabecera: 

 

No: Seleccionar la serie de numeración DE01 para generar automáticamente el numero consecutivo que 

corresponde  

Código: Digitar el código del socio de negocio, seleccionarlo o digitar la tecla TAB para que traiga los datos 

del proveedor  

Número de Referencia del Acreedor: Corresponde al nombre de la serie y el numero consecutivo 

correspondiente ejemplo: DE01-13  

Concepto CXP: Lo toma por defecto de acuerdo con el concepto asignado al socio de negocio 

Tipo de factura CXP: Documento Soporte no oblig. a facturar 

Fecha de contabilización: Fecha de incorporación del documento en el sistema 
Fecha de Vencimiento: Esta fecha la calcula el sistema automáticamente dependiendo de la condición de 

pago del proveedor 

Fecha de Documento: Fecha del documento físico 

 

 

 
 

 

El diligenciamiento de los datos a nivel de líneas es igual al procedimiento que se maneja al incorporar 

cualquier factura de proveedores 

 
Al terminar de incorporar todos los datos del documento, seleccionar la opción crear y el sistema 

automáticamente me lleva a la pantalla de legalizaciones e incorpora los datos de la factura de proveedores 

 

En la pantalla de legalizaciones luego de incorporar todas las líneas se selecciona la opción crear, se busca la 

legalización guardada en borrador, seleccionar la opción de Solicitar Aprobación y luego contabilizar   
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El sistema genera el asiento contable de la legalización y cambia el estado de la factura de proveedores de 

Abierto a Cerrado  
 

 
 

 

Cancelación de Documentos Soporte desde la herramienta de Legalizaciones 

 

Al realizar la cancelación de una legalización que contenga líneas de documentos soporte, se debe ingresar a 

la factura de proveedores generada en la legalización para cancelarla de forma independiente  

 

Como ejemplo se cancelará la legalización incorporada anteriormente  

 

Se realiza la búsqueda de la legalización y se selecciona la opción cancelar legalización  
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El sistema genera el siguiente mensaje: 

 

 
 

 

Se debe digitar la fecha en la que debe quedar la cancelación y seleccionar la opción Si, en este momento el 

sistema genera el asiento contable de cancelación de la legalización  
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Al generar la cancelación de la legalización, la factura de documento soporte incorporada cambia el estado 

de Cerrado a Abierto  

 

 

 
 

Por lo anterior se debe ingresar a la factura de proveedor y realizar también la cancelación de forma 

independiente 

 

En la factura de proveedor se selecciona clic derecho, la opción cancelar y crear (igual a como se maneja el 
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proceso actualmente) 

 

 
 

 

Ingreso de Documentos Soporte desde el formulario de Factura de Proveedores 

 

En la pantalla de Factura de proveedores diligenciar los siguientes campos a nivel de cabecera: 

 

No: Seleccionar la serie de numeración DE01 para generar automáticamente el numero consecutivo que 

corresponde  

Código: Digitar el código del socio de negocio, seleccionarlo o digitar la tecla TAB para que traiga los datos 

del proveedor  

Número de Referencia del Acreedor: Corresponde al nombre de la serie y el numero consecutivo 

correspondiente ejemplo: DE01-20  

Concepto CXP: Lo toma por defecto de acuerdo con el concepto asignado al socio de negocio 

Tipo de factura CXP: Documento Soporte no oblig. a facturar 

Fecha de contabilización: Fecha de incorporación del documento en el sistema 

Fecha de Vencimiento: Esta fecha la calcula el sistema automáticamente dependiendo de la condición de 

pago del proveedor 

Fecha de Documento: Fecha del documento físico 
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El diligenciamiento de los datos a nivel de líneas es igual al procedimiento que se maneja al incorporar 

cualquier factura de proveedores, el anexo para este tipo de facturas corresponde al documento entregado 

por el proveedor como soporte del gasto y debe guardarse en el repositorio de facturas con el consecutivo 

del documento soporte, es decir DE01-XXX 
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Cancelación de Documentos Soporte desde el formulario de Factura de Proveedores 

 

Ruta:  Módulos – Compras - Proveedores – Factura de proveedores 
 

 
 

En la pantalla de Factura de proveedores realizar la búsqueda del documento que se requiere cancelar dar 

clic derecho y seleccionar la opción cancelar  
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El sistema genera otra pantalla denominada Factura de Proveedores – Cancelación y se selecciona la opción 

crear (el proceso es igual a como se maneja actualmente) 

 

Generación del Documento Soporte requerido por la Dian 

 

Se realiza la búsqueda de la factura de proveedores para generar el documento soporte 

 

En la pantalla de factura de proveedores, se selecciona el icono de buscar  

 

 

 
 

En el campo No se selecciona la serie DE01 y en el campo siguiente el número del documento soporte que 

se requiere imprimir y seleccionar Buscar  

 

 

 
 

 

 

 

 

En la pantalla de factura de proveedores seleccionar el icono de PDF  
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El sistema genera el documento soporte de acuerdo a las disposiciones de la Dian el cual se debe imprimir 
como soporte del gasto registrado  
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4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

 

No aplica. 

 

5. ANEXOS 

 

No Aplica. 


