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1. OBJETIVO  
 
En relación con el procedimiento de facturación electrónica para los clientes 
producto de la venta de nuestros servicios, dar a conocer el paso a paso para el 
registro de la facturación en las herramientas Gestión plus y CRM licencias. 
 

2. DEFINICIONES. 
 
Facturación electrónica:  Documento digital que cumple con las mismas 
funciones legales y fiscales que una factura tradicional en papel, pero que se 
emite, recibe y almacena de forma electrónica. Es una representación digital de 
una transacción comercial. 
• Factura Crédito: Documento donde el comprador recibe el bien o servicio y lo 

paga de forma diferida (cuotas), con una fecha definido. 
• Recibo de caja: Un recibo de caja o comprobante de ingreso es el documento 

que respalda la entrada de dinero a tu empresa. Este documento se contabiliza 
a través de un débito a la cuenta de Bancos o de Caja y un crédito a alguna 
cuenta de contrapartida. Generalmente es un soporte de los anticipos, abonos 
o pagos que realizan los clientes a la empresa por conceptos diferentes al de 
ventas al contado.  

• Orden de servicio: Documento que sirve como solicitud de compra de bienes 
y/o servicios; este documento es esencial tanto para el comprador como para 
el proveedor, ya que establece un acuerdo formal que puede ser usado como 
base para el procesamiento de la compra y la facturación. 
Gestión: Nombre que se le da a la herramienta contable (ERP). 

• CRM: Un conjunto de soluciones de software integradas basadas en datos que 
ayudan a administrar, seguir y almacenar información relacionada con los 
clientes actuales y potenciales de su empresa. 

• Prefijo: Código único alfanumérico de 3 caracteres que se utiliza para 
identificar y clasificar un comprobante contable. 

• FE4: Prefijo que se utiliza para realizar facturación electrónica de los servicios 
que se adquieren a contado, en esta factura debemos tener en cuenta el 
comprobante de pago que enviar el consultor comercial y la orden de pedido 
que ellos expiden. 
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• FEC: Prefijo que se utiliza para realizar facturación electrónica de los servicios 
que se adquieren a crédito, este prefijo solo se realiza a las entidades oficiales 
y a usuarios que estén autorizados por el área financiera.  

• FE9: Prefijo que se utiliza para realizar factura de venta cuando hay 
contingencia en la DIAN, lo cual no permite ser notificado ante ella. 

• Contingencia: Se activa en los casos en que el sistema de Factura Electrónica 
con validación previa 

• de la DIAN queda fuera de línea, por lo tanto, en ese momento no puede validar 
las Factura Electrónicas. 

• Recibo de caja provisional: Este recibo se expide cuando se entrega el dinero 
en efectivo. 

• Suscripciones: Abarca registros de arrendamiento y servicios electrónicos 
como nomina, pos electrónico, dispositivos móviles. 

• Licenciamiento: Es todo lo refrenté a la licencia adquirida y usuarios 
adicionales.  

• Contrato: Renovación de mantenimiento de soporte Factura. electrónica: 
registros de servicios para emitir factura electrónica como certificado digital y 
transacciones. 

• Operaciones pasarela: Registros de paquetes de operaciones de la pasarela 
de pago. 

• Gestión: Herramienta contable, gestión comercial. 
• Pasarela de pagos: Espacio en CRM licencias para administrar los pagos por 

diferentes plataformas. 
 

3. REGISTRO HERRAMIENTA GESTIÓN Y CRM LICENCIAS  
 

Para el registro de la facturación electrónica en venta, debe tener el permiso de 
acceso a la carpeta de contabilidad, que otorga el área de infraestructura 
tecnológica y debe ser previamente aprobado por la gerencia.  
Se deben realizar las siguientes actividades: 

1. Para emitir la factura electrónica: ingresar a Gestión plus - SYSCAFE 
S.A.S – SYSC15  
Ruta: Server/Contabilidad/Gestion4/gestión. 
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2. Registrar usuario (A), empresa (B) y contraseña asignada (C).  Es 
IMPORTANTE que en empresa se seleccione SYSCAFE S.A.S – 
SYSCAFE - SYSC15. 

 
 

3. Para registrar la factura electrónica: se debe ingresar a CRM licencias  
Ruta: Server/CRM/SYSCAFE. 

4. Registrar usuario (A) y contraseña (B) asignadas por el área de 
infraestructura tecnológica. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Verificar si el cliente al cual se le va a emitir la factura de venta este 
creado en Gestión y CRM licencias. 
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      Para verificar, en gestión plus la creación del tercero, dar clic en catálogo de 
tercero y buscar por NIT del cliente.  

 

Para verificar en CRM licencias: dar clic en Licencias  , posterior 
dar clic en el icono buscar   , y allí ingresar el  NIT del cliente para 
validar que este creado. 
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Si no se encuentra registrado se procede a responder el correo al consultor 
comercial, especificando la novedad presentada. 

     

Si esta correcta la información se procede a facturar, realizando la validación 
de documentos solicitados según el Procedimiento de facturación electrónica 
en venta.  
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6. En la herramienta Gestión dar clic en movimientos (A) y factura de venta 
(B), para obtener los comprobantes de facturación. 

 

De acuerdo con el tipo de factura a generar (contado, crédito, o de 
contingencia), se debe: 

Se seleccionar el prefijo FE4 (A) para realizar factura de contado, teniendo en 
cuenta la orden de pedido y el comprobante de pago emitido por el comercial  

Seleccionar prefijo FE9 (B) para realizar factura cuando hay contingencia de la 
DIAN 

Seleccionar prefijo FEC (C) para realizar factura a crédito (se emite a entidades 
públicas y empresas autorizadas por el área Financiera), teniendo en cuenta la 
orden de pedido recibida mediante el correo electrónico. 
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7. Registrar la siguiente información en los comprobantes para realizar la 
factura electrónica desde la herramienta gestión FE4, FEC, y FE9. 

Campo Cliente: Se registra número de identificación, nombres o razón social 
del cliente. 

Campo Vendedor: selecciona el vendedor que está escrito en el campo 
vendedor de la orden de pedido. 

Dar clic en Adic. 

Campo Referencia: Registrar código de productos que se manejan en 
inventario. 

Campo Servicio: Registrar código del servicio a facturar, para esto ver tabla de 
servicios. 
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     Si en el correo el comercial indica que la factura de venta debe registrar 
retenciones adicionales, se debe seleccionar la pestaña Impuestos / Retenciones 
y aplicar según la solicitud.  

     Si en el correo el comercial indica que la factura de venta debe registrar 
información adicional o anexa, se debe seleccionar el campo herramientas y en 
observaciones anexas adicionar lo indicado. 
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Campo FPago: seleccionar forma de pago según la factura a realizar: 

Para el prefijo FE4: Seleccionar la CUENTA BANCARIA    

-BANCOLOMBIA CTA CTE CONVENIO 14721 

-BANCOLOMBIA CTA AHORROS 068-266391-38   

- IMPUSTOS ASUMIDOS POR SYSCAFE) 

-EFECTIVO en la que se evidencia pago, o si el correo comercial indica que el 
cliente tiene un saldo a favor como ANTICIPO se debe seleccionar ANTICIPOS 
CLIENTES. Cuando el pago es de un periodo anterior a la fecha de realización 
de la factura de venta se debe seleccionar CONSIGNACIONES P. 

Para el prefijo FEC: Seleccionar CTAS.POR COBRAR A CLIENTES, adicionando 
el plazo indicado en la orden de pedido. 
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opción salir    del Al finalizar el registro, dar clic en la 
formulario forma de pago, luego de salir dar clic en GRABAR  

8. En la herramienta CRM licencias, se registran las facturas de los 
servicios o productos facturados al cliente dependiendo su clasificación:  

- Licenciamiento (A) 

- Contratos (B) 

- Suscripciones (C) 

- Facturación Electrónica (D) 

- Operaciones Pasarela de pagos: Dar clic en procesos, Empresas FE y 
operaciones pasarela de pagos. (E) 

 

Para conocer el tipo de servicio facturado. 
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Una vez identificado el servicio facturado, se debe identificar el registro que 
ha ingresado el área comercial por el valor de la venta y dar Clic en Facturas, 
registrar el Prefijo de la factura, identificar en la factura el servicio, si aplica 
IVA, seleccionar el porcentaje en la columna IVA%, valor, vendedor y dar 
grabar.  

Cuando se realiza factura de venta con el prefijo FE4 se debe aplicar el pago 
en cada registro, de la siguiente manera:  

Dar clic en pagos y registrar prefijo, valor y cuenta bancaria que se registró en 
la factura de venta. Es IMPORTANTE verificar si a la factura se le aplicaron 
descuentos, si se le ha aplicado se registra en la casilla Vr descto y Vr.retfte 
Dto.referidor, por último, dar clic en Grabar. 
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9. Seguidamente se debe dar clic en “MENÚ PRINCIPAL” y allí buscar 
“PASARELA DE PAGOS “, una vez dentro se debe buscar el cliente 
correspondiente a la factura o recibo de caja y registrar el prefijo (FE4-
FEC) en el pago de la misma. 
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7. CONTROL DE CAMBIOS 
 

CONTROL DE CAMBIOS 

CAMBIO 

NUMERO 

FECHA DEL 

CAMBIO 
CAMBIO 

REALIZADO 
PAGINA 

NOMBRE DEL 

RESPONSABLE DE 

LA INSERCIÓN MES DIA AÑO 

1 11 05 2024 
Versión inicial del 

documento 

Todo el 

documento 

Valentina Ortiz 

Quintero 

2 02 23 2026 
Actualización 

Formas de Pago 
2, 3 y 9 

Valentina Ortiz 

Quintero 

 


