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Resumen 

 

Este trabajo se realizó como proyecto de grado a través de la opción de práctica 

empresarial, cuyo objetivo es la documentación de los procedimientos en la realización de la 

facturación electrónica (F.E.), como registro de las transacciones comerciales en ventas de 

bienes y servicios, del Hotel Dann Carlton Medellín S.A. 

El Hotel en calidad de Gran Contribuyente, se acogió voluntariamente, lo que permite 

tener tres (3) meses de período de gracia, que serán dogmáticos, donde se involucra en sus 

mapas de gestión, técnicas, actividades, acciones y procedimientos para su ejecución, tanto 

internos de la compañía, como del software y proveedor tecnológico. 

En este documento se define detalladamente el paso a paso a seguir a la hora de ejecutar 

el proceso encaminado a la globalización del mecanismo, lo que proporciona las directrices 

adecuadas para estandarizarlo. 

Permitiendo visualizar falencias e inconsistencias, para ser subsanadas a tiempo, y de 

esta manera cuando se inicie el momento fiscal sancionatorio, se posea total control sobre el 

tema, dejando como resultado la minimización de errores, re procesos y sanciones. 
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Introducción 

 

En la búsqueda de la estandarización de procesos y normatividades, se da un nuevo 

enfoque para las organizaciones que están   sumidas en contextos caracterizados por dinámicas 

de fluctuación, competencia, caos y retos tecnológicos propios de su tiempo, lo que les ha 

obligado a buscar metodologías que surjan para afrontar los múltiples desafíos para acoplarse a 

las condiciones que se presenten. 

Implica la apertura al cambio y a las actualizaciones permanentes, que involucran su   

Ante los retos ocasionados por la exigencia del cambio, las organizaciones encuentran 

que pueden optimizar sus procesos, con eficiencia, eficacia y logrando la disminución de 

costos, adquiriendo una mayor rentabilidad, ante la actividad financiera. 

 El propósito de esta práctica empresarial es proporcionar los parámetros para la 

realización del proceso de la facturación electrónica, de ser aplicados, en la optimización del 

desarrollo de la misma, y de esta manera proporcionar, excelentes resultados en la presentación 

de la obligación fiscal. 

Involucra la definición de procedimientos para realizar las actividades y acciones 

propias, con la responsabilidad de ser pioneros, para la socialización y triplicación de la 

información a los demás hoteles de la Cadena.   
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1. Aspectos generales de la práctica. 

1.1 Centro de práctica 

  

   Hotel Dann Carlton Medellín S.A. 

    Breve reseña histórica: El Hotel Dann Carlton es un hotel en Medellín de lujo que cuenta con 

200 habitaciones remodeladas recientemente bajo un concepto clásico, contemporáneo para 

mayor descanso y confort de huéspedes que buscan servicios 5 estrellas, salones para eventos 

sociales y corporativos, exquisita gastronomía, hermosa piscina, gimnasio, zonas húmedas y 

una inmensa variedad de servicios que hacen más amables y plenas las estadías en la 

sorprendente capital Antioqueña. 

 

1.1.1 Misión 

     El hotel ofrece los mejores espacios cinco estrellas, para el descanso, la gastronomía, 

y los negocios, junto a un gran equipo de trabajo que sirve con pasión, brinda servicios de alta 

calidad e innovación a sus huéspedes y clientes, para hacerlos sentir como en casa y 

maximizando así el valor de la empresa. 

        

1.1.2 Visión 

                Seguir siendo líderes en la industria en el 2020, con instalaciones renovadas y 

servicios innovadores, para ser siempre la primera opción en el mercado, promoviendo la 

armonía con el medio ambiente y la comunidad, maximizando el valor de la empresa para 

nuestros accionistas. 
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1.1.3 Objetivos Institucionales 

Faltan los objetivos  

 

1.1.4 Valores 

Respeto: Con nosotros mismos, el cliente interno y externo, para promover un ambiente 

de armonía. 

Compromiso: Nuestra pasión es brindarles la mejor atención a nuestros huéspedes. 

Integridad: Somos responsables de nuestros actos y decisiones, haciendo siempre lo 

correcto desde la ética. 

Cooperación: Trabajamos en equipo en todo lo que hacemos, para lograr los objetivos de 

nuestra empresa. 

Pro actividad: Trabajamos con iniciativa y positivismo en el desarrollo de acciones 

creativas, para generar mejoras. 

 

1.1.5 Organigrama 

 

Ilustración 1. Logo Dann Carlton 

Fuente: (Hotel Dann Carlton, 2018) 
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Ilustración 2.  Organigrama Dann Carlton 

Fuente: (Hotel Dann Carlton, 2018) 

 

1.2 Objetivo de la Práctica Empresarial. 

 

Aplicar en cada momento los conocimientos contables y financieros, regidos bajo los 

conceptos legales y la normatividad actual de la Facturación Electrónica (F.E.), y dejar 

evidencia física y escrita del procedimiento para su elaboración.  

 

1.3 Funciones. 

Adoptar voluntariamente ante la DIAN, en calidad de Gran Contribuyente 

el proceso de la facturación electrónica (F.E.). 

Establecer procedimientos y políticas, para el nuevo mecanismo. 
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Solicitar la resolución ante la DIAN, para la facturación electrónica como para la 

facturación de contingencia. 

Comunicar vía electrónica a Clientes y Proveedores, sobre emisión y recepción de la 

facturación. 

Crear un nuevo cargo en contabilidad, para el manejo de la plataforma. 

Instaurar la firma digital, certificado por Certicámaras. 

Monitorear diariamente, la base de datos y él envió oportuno de la facturación a la DIAN. 

Socializar el nuevo proceso a las áreas directamente involucradas. 

Establecer parámetros para la emisión y/o anulación de los documentos (F.E.)  

Establecer parámetros para la emisión de la Nota Crédito y Débito. 

Revisar la aceptación y/o devolución, y acuses de recibo, de clientes y proveedores. 

 

1.4 Justificación de la práctica empresarial. 

 

Los avances tecnológicos, han transformado las actividades comerciales, generando la 

inmediatez en los entes generadores y receptores de estas, dejando a un lado los procesos 

manuales, para instituir la necesidad de control y reducción de evasión, permitiendo con este 

mecanismo información directa al fisco.  

Frente a lo anterior, permite fortalecer conocimientos y adquirir habilidades propias de 

la formación profesional, técnica, conceptual y humano. 

 

1.5 Equipo de trabajo. 

Para la orientación de la práctica se cuenta con el siguiente equipo de apoyo: 

Astrid Rueda                 Jefe de Cartera 



 

INFORME FINAL DE 
PRACTICA 

Código: F-PI-038 

Versión: 02 

Página 13 de 93 

 

13 
 

• Sandra Milena Rodríguez Mariaca             directora contable 

• Cesar Augusto Duque Vallejo  Ingeniero de Sistemas 

• Rafael Quintero Restrepo              Asesor de Práctica 
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2. Propuesta para la agencia o centro de prácticas. 

 

2.1 Título de la propuesta 

 

Documentación de los procedimientos, para la implementación y regulación de la facturación 

electrónica (F.E.). 

 

2.2   Planteamiento del problema 

 

  Al ser un requerimiento de la ley 2242/2015 reciente y que se inicia con este proceso, 

para Grandes Contribuyentes quienes se acogieron voluntariamente para el 01 de junio de 2018 

y sancionatorio a partir del 01 de septiembre del presente año, de no estar establecido, se 

incumpliría con la regulación fiscal necesaria para la implementación de la facturación 

electrónica (F.E.), que es uno de los mayores controles para la evasión. (Alcaldia Mayor de 

Bogotá, 2015) 

 

2.3 Justificación. 

 

 Este procedimiento se justifica por la necesidad de que las transacciones económicas 

como título valor, se ajusten a las normas comerciales y fiscales en la estandarización de 

procesos exigidos por el ente fiscal DIAN. 
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 2.4 Objetivos  

 

 2.4.1   General 

Documentar los procedimientos para la realización de la facturación electrónica a través 

de la plataforma hotelera y proveedor tecnológico, para el Hotel Dann Carlton Medellin S.A, y 

los Hoteles Dann Carlton Belfort y San Fernando Plaza S.A, los cuales hacen parte de la cadena 

hotelera. 

 

2.4.2     Específicos. 

Apoyar el proceso de implementación de la facturación electrónica (F.E.) 

Establecer políticas de la facturación Electrónica (F.E.) 

Verificar cumplimiento de los tiempos requeridos. 

Controlar el proceso de cargos específicos de facturación y auditoría. 

Evitar re procesos en la facturación. 

 

2.5 Diseño Metodológico. 

 

Se recolecto información de la siguiente manera: 

Asistencia a capacitaciones y foro, donde se trató el tema de la Facturación Electrónica y 

dieron ciertas pautas para el inicio del proceso, desarrollo y normatividad. 

Se estableció un diálogo entre expositores y asistentes para la aclaración de dudas. 

También la lectura de varios textos de referencia como periódicos y libro. 

Por último, la realización de pruebas técnicas “pedagógicas” para observar la evolución 

del proceso y visualizar los errores que se puedan presentar, y ser subsanados, durante estado de 



 

INFORME FINAL DE 
PRACTICA 

Código: F-PI-038 

Versión: 02 

Página 16 de 93 

 

16 
 

gracia “voluntario” del 1 de junio de 2018, de esta forma evitar posibles sanciones, cuando se 

dé la fase de legalización, que entraría en vigor el 1 de septiembre 2018. 

Investigación orientada a decisiones, no se centra en hacer aportes teóricos, más bien su 

objetivo es la búsqueda de soluciones y optimización en los procesos. (Funlam, 2017) 

 

2.6 Cronograma de Actividades  
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2.7 Presupuesto (Ficha de presupuesto) 

PRESUPUESTO PRACTICA EMPRESARIAL 

 Inversión/Costo o gasto              Financiación/Ingresos 

Concepto  

Cantidad/Me

s  

 Valor    

unit.  

Total     Fuente Valor 

Costo 

plataforma 

F.E. 

 $6.400.000  $6.400.000  $6.400.000 

Transporte 

(aux.tpte- 

Capacitac.) 

                         

$50.000 

- -    $50.000 - -    $50.000 

matrícula 

IUE 

$1.900.000  $1.900.000  $1.900.000 

Honorario 

contador 

- - - - - 

Total, Inversión/Costo o gasto  Total, 

Financiación

/Ingresos 

$8.350.000 
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3. Desarrollo de la propuesta 

    

3.1 Marco de Referencia. 

        

     La categorización de la factura este contenida bajo normatividades de carácter el 

código    de comercio y tributariamente hablando, con reglamentaciones, resoluciones de las 

autoridades fiscales y en conceptos jurídicos de la entidad encargada de su control. 

El artículo 944 del Código de Comercio, estipula el derecho de que los compradores 

deben exigir al vendedor la entrega de la factura, con las especificaciones de la mercancía 

comprada, servicios e indicación de los precios y el total a pagar. 

El artículo 616-1 del Estatuto Tributario, introdujo la obligación de expedir la factura 

desde el punto de vista sujeto y tipo de operación que realiza. 

El artículo 10 Decreto 2242 de 2015, hoy art 1.6.1.4.1.10 del DUR 1625 de 2016, 

determinará de manera gradual las personas naturales y jurídicas que deberán facturar. 

Anexo 2 de la Resolución 0019 de 2016, habla de las características técnicas para firma 

digital, que deberá garantizar la seguridad, autenticidad y confiabilidad de todos los procesos 

que soporten la implementación de la F.E. (Facturación electrónica). 

El artículo 651 del Estatuto Tributario habla de la sanción por no enviar y/o reportar la 

facturación, en los plazos establecidos por el ente fiscal Dian, dados en 48 horas. 

 

3.2 Marco teórico 

 

La factura es la fuente principal del registro contable de las transacciones en contabilidad, 

siendo un documento comercial, su regulación es de carácter fiscal en las unidades económicas. 
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Representando uno de los pilares para el control de la evasión y tiene la obligación de ser 

expedida porque es de suma importancia, puesto que condensa las transacciones económicas y 

posee implementación jurídica. 

En ella se registra en forma completa y detallada los diferentes hechos que originan 

cambios en las actividades mercantiles. 

Constituyéndose en el eje central de la actividad financiera que afecta no solo cuentas de 

ingreso, sino también otras cuentas como: cuentas por cobrar, cuentas por pagar, bancos, flujo 

de caja e inventarios. 

 

3.3 Marco conceptual  

 

El Estatuto Tributario implantó la obligación de expedir facturas. En el artículo 19 

Decreto 4910 de 2011 instituyó que no puede expedir ningún documento antes de facturar por 

lo tanto la pre factura, cuenta de cobro, pre cuentas, están prohibidas, por que presume que el 

obligado está manipulando la información porque incumple con su obligación fiscal. 

Según el Sr. José Libardo Hoyos Ramírez (Centro Interamericano Jurídico), Dice que la 

ventaja de la Facturación electrónica es que desaparece la obligación de expedir por cada 

operación una factura de papel, que permita la minimización de costos y servirá como soporte 

fiscal de ingresos, costos, gastos, pasivos y otros. 

Victoria Virviescas, presidente de la Cámara Colombiana de Comercio Electrónico, 

Dice que la factura electrónica “le apuesta a la transparencia en las relaciones comerciales 

entre empresarios” y de cara a la tributación facilitará a la Dian la lucha contra la evasión. (Foro 

el colombiano).  
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En el foro Facturación electrónica: eficiencia y competitividad, organizado por el 

Colombiano, el director de la Dian, Santiago Rojas, dijo que con la puesta en marcha de 

esta innovación se espera una reducción cercana al 50% en la evasión del Impuesto de Valor 

Agregado (IVA). 

“Si hoy la evasión en IVA se calcula en 15 billones de pesos, quiere decir que el proyecto 

de facturación electrónica, en cuatro o cinco años, generará ingresos al Estado por 7,5 y 10 

billones de pesos anuales”, aseguró Rojas. 

El efecto colateral, de darse, sería vital para brindarle un respiro financiero a las 

empresas. Es decir, si el Estado recibe más dinero, podría rebajar impuestos, puesto que parte 

del dinero que necesita, le estaría llegando por este concepto. “Podría empezarse a pensar en 

reducir la carga impositiva para los empresarios”, agregó Rojas. 

 

3.1.2 Marco Contextual 

 

En el Hotel Dann Carlton Medellín, el área Contable es la encargada de la revisión y 

emisión de informes a los diferentes entes fiscales, sobre la facturación, con previa inspección 

por parte de la firma auditora, dicha información es entregada por los departamentos de Cartera, 

recepción y auditor nocturno, que son los encargados directamente de la expedición del 

documento, contabilidad es el eje central que depura la información. 

 

3.1.3 Marco Legal 

 

El numeral primero del artículo segundo del decreto 2242 de 2015 define la factura 

electrónica de la siguiente manera: 
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“Factura electrónica: Es el documento que soporta transacciones de venta bienes y/o 

servicios y que operativamente tiene lugar a través de sistemas computacionales y/o soluciones 

informáticas que permiten el cumplimiento de las características y condiciones que se 

establecen en presente Decreto en relación con la expedición, recibo, rechazo y conservación. 

La expedición de la factura electrónica comprende la generación por obligado a facturar y su 

entrega al adquirente.” 

 

3.1.4 Obligados a expedir factura electrónica 

 

¿Quiénes están obligados a facturar de forma electrónica? Esta obligación la contempla el 

artículo primero del artículo 2242 de 2015 en los siguientes términos: 

Las personas naturales o jurídicas que de acuerdo con el Estatuto Tributario tienen la 

obligación de facturar y sean seleccionadas por la DIAN para expedir factura electrónica. 

Las personas naturales o jurídicas que de acuerdo con el Estatuto Tributario tienen la 

obligación de facturar y opten por expedir factura electrónica. 

Las personas que no siendo obligadas a facturar de acuerdo con Estatuto Tributario y/o 

decretos reglamentarios, opten por expedir factura electrónica. 
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3.2 Desarrollo y logro de los objetivos planteados en la propuesta 

 

MANUAL DE FUNCIONES 

1. INFORMACIÓN GENERAL 

NOMBRE DEL CARGO 
AUXILIAR DE CARTERA 

 

ÁREA CONTABILIDAD 

REPORTA A JEFE DE CARTERA 

CARGOS QUE LE REPORTAN NINGUNA 

APORTE A LA POLÍTICA 

OBJETIVOS DE CALIDAD 
 

 

2. COMPETENCIAS REQUERIDAS 

Educación Formación Habilidades Experiencia 

 

Técnica contable 

o 

Afines 

 Windows.    

 Excel 

 Word       

 Software 

contable.        

   

Funciones 

 

 Elaboración 

de notas 

crédito o 

débito              

 Llamada para 

cobro   

 Cruce de 

cartera           

   

 Verificación 

de referencias 

comerciales  

             

 

HABILIDADES 

ORGANIZACIONALES 

 Atención al 

cliente            

 Comunicación 

efectiva          

 Disciplina       

 Orientación a la 

calidad            

 Adaptabilidad     

  HABILIDADES 

PERSONALES 

 Capacidad de 

negociación      

 Desarrollo de 

colaboradores  

 Energía            

 Planificación y 

organización    

 Trabajo en 

equipo             

 Manejo del estrés   

 Mínima de un 

año 

 

 Compensa 

con formación 

requerida. 

 

 

 Una 

experiencia 

superior a seis 

meses en el 

cargo valida 

la falta de 

formación 
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3. RESPONSABILIDADES 

3.1 RESPONSABILIDAD GENERAL 

               Confidencialidad y protección de datos. 

 

3.2 RESPONSABILIDADES COMUNES A TODOS LOS CARGOS 

1 

Atender a todos los clientes tanto internos como externos con un espíritu de servicio, 

entendido como la dedicación con que vivimos en la búsqueda de la satisfacción de 

sus necesidades, brindándoles respuestas oportunas y seguras a través de proceso 

ágiles, sencillos y confiables. 

2 

 

Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por el líder de su equipo de 

trabajo mediante procesos ágiles y eficaces, siguiendo las políticas de la Empresa y 

buscando siempre que el trabajo se enmarque dentro de los objetivos de calidad de ella 

con el fin de prestar el mejor servicio. 

3 

Participar activamente en las reuniones periódicas de su grupo de trabajo para analizar 

actividades, desarrollar los planes de trabajo y crecer en el desarrollo humano integral, 

mediante el mejoramiento continuo, en las actitudes, tareas y procesos con miras a 

corregir y prevenir las no conformidades que se presenten. 

4 

Considerar la participación como una herramienta indispensable en la calidad del 

trabajo y en el ambiente laboral de su grupo, lo que implica la asistencia a los 

programas y capacitaciones que organice la empresa. 

5 
Mantener y fomentar el respeto, la lealtad y la justicia en las relaciones interpersonales 

con todos los miembros de la Empresa. 

6 
Velar porque la información que se suministra y se recibe de todas las áreas de la 

Empresa sea actualizada, confiable y oportuna. 

7 
Utilizar los equipos y materiales de la Empresa de una manera racional, prudente y 

diligente, para velar por su conservación y adecuado mantenimiento. 

8 

Conservar y mejorar la calidad de vida en el sitio de trabajo, mediante el cumplimiento 

de todas las normas de prevención de los riesgos profesionales, el reglamento interno 

de trabajo, y el de seguridad e higiene industrial, así como las normas internas de la 

Empresa. 

9 
Considerar el trabajo en equipo como la forma natural de realización de las tareas y 

funciones de cada cargo. 

10 

Operar con sumo cuidado y haciendo el uso correcto de todos los equipos a su cargo 

con todas sus funciones, como el teléfono, y el Hardware y el Software del núcleo del 

negocio a su cargo y que se requieren para la correcta atención y servicio al cliente. 

 

3.3 RESPONSABILIDADES ESPECÍFICAS 

 

3.4 RESPONSABILIDADES AMBIENTALES 

1. Conocer, entender y aplicar la política de calidad y ambiental en el desempeño de sus 

actividades. 

2. Realizar un uso eficiente de los recursos agua, energía, gas natural, asociados a sus 

actividades diarias. 

3. Realizar adecuadamente la separación de los residuos sólidos generados en su actividad.  
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4. Formar parte activa en la ejecución de los programas y actividades existentes en la 

organización.  

5. Conocer, entender y formar parte activa de los lineamientos y procedimientos del plan 

de emergencias. 

6. Trabajar por un mejoramiento continuo en los procesos de gestión de calidad y 

ambiental. 

7. Mantener las áreas de trabajo e instalaciones del hotel a su cargo en adecuadas 

condiciones de aseo y limpieza. 

8. Diligenciar y mantener actualizados y organizados los registros de calidad y ambiental 

correspondientes a su área  

9. Identificar, documentar e implementar cuando sea necesario, acciones preventivas, 

correctivas o de mejora  

10. Aplicar los lineamientos dados en el plan de emergencias.  

11. Hacer seguimiento y controlar que el personal a cargo cumpla con los procedimientos e 

instrucciones ambientales  

12. Promover entre el personal a su cargo la implementación y el seguimiento de los 

programas ambientales del hotel 

13. Conocer los requisitos legales aplicables a su actividad y darlos a conocer al personal a 

su cargo. 

14. Apoyar el plan de emergencias y los simulacros de evacuación y ambientales  

15. Informar al Gerente General sobre el desempeño del SG para su revisión, presentándole 

las sugerencias de mejora que considere pertinentes.  

16. Hacer seguimiento y controlar la implementación y el mantenimiento del SG. 

17. Hacer seguimiento y controlar que el personal a cargo cumpla con los procedimientos e 

instrucciones ambientales  

Promover entre el personal a su cargo la implementación y el seguimiento de los programas 

ambientales del hotel. 

 

3.5 RESPONSABILIDADES LEGALES Y NORMATIVAS 

En cumplimiento de lo dispuesto en el Artículo 1º de la Ley 1336 de 2009, y resolución 3840 de 

2.009 el Hotel Dann Carlton Medellín ha elaborado el Código de Conducta. Los compromisos 

consagrados en este Código de Conducta fueron: 

1. Abstenerse de ofrecer en los programas de promoción turística y en planes turísticos, 

expresa o subrepticiamente, planes de explotación sexual de niños, niñas y adolescentes. 

2. Abstenerse de dar información a los turistas, directamente o por interpuesta persona 

acerca de lugares desde donde se coordinen o donde practique explotación sexual 

comercial de niños, niñas y adolescentes. 

3. Abstenerse de conducir a los turistas, directamente o a través de terceros a 

establecimientos o lugares donde se practique la explotación sexual comercial de niños, 

niñas, así como conducir a éstos a los sitios donde se encuentran hospedados los turistas, 

con fines de explotación sexual comercial de niños, niñas y adolescentes. 

4. Abstenerse de facilitar vehículos en rutas turísticas con fines de explotación o de abuso 

sexual con niños, niñas y adolescentes. 

5. Impedir el ingreso de niños, niñas y adolescentes al hotel, con fines de explotación o de 

abuso sexual. 

6. Adoptar las medidas tendientes a impedir que el personal vinculado a cualquier título 
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con la empresa ofrezca servicios turísticos que permitan actividad sexual con niños, 

niñas y adolescentes. 

7. Proteger a los niños, niñas y adolescentes nacionales o extranjeros de toda forma de 

explotación y violencia sexual originada por turistas nacionales o extranjeros. 

8. Denunciar ante el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo y demás autoridades 

competentes, los hechos de que hubiere tenido conocimiento por cualquier medio, así 

como la sospecha de estos, relacionados con explotación sexual de niños, niñas y 

adolescentes y asegurar que al interior del hotel existan canales para denunciar ante las 

autoridades competentes tales hechos. 

9. Diseñar y divulgar al interior del hotel y con sus proveedores de bienes y servicios, una 

política en la que el prestador establezca medidas para prevenir y contrarrestar toda 

forma de explotación sexual de niños, niñas y adolescentes en viajes y turismo. 

10. Capacitar a todo el personal vinculado con el hotel, así como a los proveedores que por 

la naturaleza de sus actividades tengan contacto con turistas, frente al tema 

de prevención de la explotación sexual comercial de niños, niñas y adolescentes. 

11. Informar a sus usuarios sobre las consecuencias legales en Colombia de la explotación y 

el abuso sexual de niños, niñas y adolescentes. 

12. Fijar en lugar público y visible del hotel el presente Código de Conducta con el fin de 

proteger a los niños, niñas y adolescentes. 

 

Fuente: (Zuñiga, 2013) 

Manual de Funciones en facturación de la Auxiliar de Cartera: 

 Una de las funciones del departamento de Cartera es velar por el correcto manejo de los 

ingresos (facturación), correcta emisión, envío y por ende el control del consecutivo, el 

cual contiene las facturas que fueron cargadas a Crédito como las generadas de contado.    

 Para efectuar dicho control, se debe ingresar al sistema de New Hotel, de donde se 

obtiene la información de la facturación emitida. 

Para ingresar al PC DE AUX CARTERA: Con password   XXXXXX 

Luego al programa de NEW HOTEL, link que se encuentra en el escritorio:                     
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Ilustración 2. sistema de New Hotel 

Fuente:  (Hotel Dann Carlton, 2018) 

 

             Usuario:      XXXX     Contraseña: XXXX       

 continuación, se describe el proceso: 

Al dar doble clic sobre el link, se ingresa el usuario y la clave, como se visualiza en las 

siguientes imágenes: 

 

Ilustración 3. Proceso calve – usuario 

Fuente: (Hotel Dann Carlton, 2018) 

 

En esta Plataforma hotelera se ubica:  
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Listado de Facturas: Es la lista de todas las facturas emitidas del dia anterior y que están 

cargadas a crédito,  se imprimen  dos (2) copias del listado, una (1) de estas se confrontan con la 

facturación física, que será  enviada al cliente jurídico “Compañía” con sus respectivos soportes 

y carta de garantía, para pago a treinta (30) días, la otra facturación es organizada en forma 

estrictamente cronológica y consecutiva, será archivada con el segundo reporte impreso, cabe 

anotar que este consecutivo está integrado tanto por la copia de las facturas a crédito como las 

de contado. 

 

Ilustarcion 4. Listado de facturas 

Fuente: (Hotel Dann Carlton, 2018) 
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Ilustración 5. Modelo de factura a crédito 

Fuente: (Hotel Dann Carlton, 2018) 
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Ilustración 6. Factura por evento 

Fuente: (Hotel Dann Carlton, 2018) 
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La realización de facturas por eventos: 

Facturación Banquetes: El Departamento de Banquetes emite las negociaciones de 

evento soportadas con un convenio (descripción de los requerimientos por la Compañía), el cual 

posee un número de Folio, que es usado para cargar los consumos del evento realizado, al 

finalizar este, llega un  reporte físico con los soportes (cheque cuentas de los cargos), que serán 

facturados por el área de cartera verificando el contacto, en la carta de garantía y órdenes de 

compra, si es del caso y que son emitidas por la Compañía.  

 

Se realiza de la siguiente manera: 

Desde la plataforma New Hotel, en el módulo archivos, no alojados 

Ingreso con el código que creó el Departamento de Banquetes, para los cargos. 

 

Ilustración 7.  Factura por número de folio 

Fuente: (Hotel Dann Carlton, 2018) 
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Luego desde cuenta corriente, son cargados todos los consumos a facturar, se da enter en 

facturar , se genera automáticamente la factura con el respectivo número de consecutivo. 

 

Ilustración 8. Generación factura con consecutivo 

Fuente: (Hotel Dann Carlton, 2018) 

Envió de la Facturación:  

Después de realizar la verificación de las facturas, se envían a las diferentes compañías, 

es importante resaltar que la correcta facturación y un buen envió acarreara un excelente 

recaudo, que es una de las finalidades primordiales en el Departamento de Cartera. 

Esta se realiza de dos (2) formas:   

La que es despachada al área metropolitana (esta es llevada físicamente por los 

mensajeros), se envía en sobre pequeño, dentro del sobre va la factura original, con soportes y 

carta de garantía (enviada directamente por la Compañía, donde indica el contacto, dirección y 

consumos autorizados a cargar) el mensajero deberá remitir al departamento de Cartera la copia 
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debidamente sellada y con firma de recibido, por ultimo será archivada hasta el momento en 

que se requiera como soporte del Recibo de caja o para cobro, si es el caso. 

 

Ilustración 9.  Envió de la Facturación 

Fuente: (Hotel Dann Carlton, 2018) 

 

 Envió de la Facturación:  

La facturación que es de otras ciudades, con igual procedimiento anterior, se envía la 

factura original con carta de garantía y soportes, dentro de un sobre que está debidamente 

impreso desde Excel, con el nombre de la Compañía, la copia quedará en el archivo para el 

cobro, soportada con la guía Remitente, esta guía se realiza desde el programa SISCLI 

(SERVIENTREGA). 

El link que se encuentra en el escritorio para la realización del sobre para él envió de las 

facturas: 
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Ilustración 10.  Link para envió de la Facturación 

Fuente: (Hotel Dann Carlton, 2018) 

 

Luego de ingresar al archivo de Excel, se despliega con click derecho orden alfabético todos los 

nombres de las compañías que han sido previamente creadas, con el nombre del contacto y/o la 

oficina encargada del recibo, dirección y teléfono. 

 

Ilustración 11.  Archivo de Excel 

Fuente: (Hotel Dann Carlton, 2018) 
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Después serán impresos.  

Ejemplo del sobre:  

 

Ilustración 12.  Sobre para envió de la Facturación 

Fuente: (Hotel Dann Carlton, 2018) 

Se realiza la guía de SERVIENTREGA en el sistema SISCLI. 

USUARIO:  XXXXX 

CLAVE:       XXXXX 

 

Ilustración 13.  Link para envió de la Facturación 

Fuente: (Hotel Dann Carlton, 2018) 
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Se elige la opción GENERAR ENVIO, se da click en la parte de derecha para 

realizar la búsqueda 

 

Ilustración 13.  Generar envío 

Fuente: (Hotel Dann Carlton, 2018) 

Se despliega los nombres de las compañías, y se escribe el requerido, al dar enter, nos 

lleva al pantallazo donde se visualizan todos los datos, de manera que se llena los espacios que 

son requeridos puntualmente como él envió a realizar, Facturas. 

 

Ilustración 14.  Visualización datos 

Fuente: (Hotel Dann Carlton, 2018) 
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 Como dato constante colocar en Peso: 1 y valor declarado:  5000  

 

Ilustración 15.  Valor declarado 

Fuente: (Hotel Dann Carlton, 2018) 

 

Luego generamos la guía: 

 

Ilustración 16.  Generación guía 

Fuente: (Hotel Dann Carlton, 2018) 
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 Sale un letrero informando:  ABRIR 

 

Ilustración 17.  Abrir 

Fuente: (Hotel Dann Carlton, 2018) 

Este es el formato que se imprime en la hoja de papel bond pre cortada (enviada 

por la Compañía Servientrega), contiene tres (3) partes, destinatario (cliente), prueba de 

entrega (Servientrega –rastreo) y remitente (archivo de cartera, anexo a la copia de 

factura)  

 

Ilustración 17.  Documento Servientrega 

Fuente: (Hotel Dann Carlton, 2018) 
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Otro envió es por vía email: que se genera desde el módulo New hotel, 

facturación, pero escogiendo la opción imprimir desde pdf, y se elige por correo 

electrónico  

En esta opción pasa inmediatamente al Outlook (sistema de correo), se coloca la dirección y 

asunto del envió. 

 

 

Ilustración 18.  Facturación electrónica 

Fuente: (Hotel Dann Carlton, 2018) 
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Con la Facturación Electrónica (F.E.), el tipo de envió relacionados en la parte posterior 

serán minimizados, el ciclo de facturación se realizará desde New hotel, pasando por la 

plataforma de ByTheWave (Proveedor tecnológico aprobado por la Dian), que lo transformará a 

lenguaje XML, remitiéndolo al ente fiscal y al Cliente, el cual tendrá tres (3) días para aceptar o 

rechazar la factura, si al cabo de este tiempo, no hay pronunciamiento se dará por aprobada. 

Cabe anotar que el tiempo para reporte de la facturación a la Dian es de 48 horas, no se 

contemplará anulación de facturas, si hubiese un cambio a realizar este debe ser notificado con  

 

NOTA CRÈDITO. 

A continuación, se hará referencia al ciclo de la Facturacion electrónica:  

Manual del usuario, parámetros del proveedor tecnológico ByTheWave, Fabio Nelson Usuga 

Silva (Ingeniero – Desarrollador). (Hoyos, 2013) 

 

Objetivo general:  El objetivo de esta guía es proporcionar de manera práctica las 

diferentes funcionalidades con las que cuentan los usuarios finales y empresas en la plataforma 

web de factura electrónica proporcionada por bythewave BTW-ELECTRONIC 

A continuación, se describe de manera detallada cada uno de los menús y 

funcionalidades que ofrece la plataforma web de factura electrónica.  
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Diagrama General Página Web: Descripción grafica las funciones disponibles en la página web. 

 

Ilustración 19.  Diagrama General Página Web 

Fuente: (Hotel Dann Carlton, 2018) 

 

Acceso a la Pagina Web (LOGIN):  Bythewave proporciona a sus usuarios de factura 

electrónica en Colombia la dirección web mediante la cual pueden acceder y disfrutar de la 

plataforma. 

URL: http://fe.bythewave.co 

 

Ilustración 19.  Diagrama General Página Web 

Fuente: (Hotel Dann Carlton, 2018) 

http://fe.bythewave.co/
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 Para ingresar al menú administrativo, el Sistema requerirá que usted especifica el 

respectivo Usuario y contraseña. Estos son inicialmente suministrados por bythewave al 

momento de registrar su empresa en la plataforma de factura Electrónica y enviados al correo 

electrónico especificado en el registro de la empresa, al ingresar por primera vez al sistema este 

le solicita cambiar la contraseña. 

 

Ilustración 20.  Usuario y contraseña 

Fuente: (Bythewave, 2018) 

Luego de cambiar la contraseña, se le enviara nuevamente un email informándole del 

cambio y las nuevas credenciales, le recomendamos almacenar este email y tener presente esta 

contraseña. 

 

Ilustración 21.  Informe Nuevas credenciales 

Fuente: (Hotel Dann Carlton, 2018) 
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Si el acceso es exitoso usted podrá entrar y visualizar el menú administrativo y de los 

cuales a continuación explicamos su funcionalidad.  

 

 

Ilustración 22.  Menú administrativo factura electrónica 

Fuente: (Bythewave, 2018) 

 

 

Ilustración 23.  Menú empresas 

Fuente: (Hotel Dann Carlton, 2018) 
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Dentro del menú empresa, el usuario puede realizar las siguientes acciones: Consultar, 

Modificar información del registro de la empresa. 

En ocasiones se hace necesario cambiar el logo de la compañía, dirección, email o 

teléfono, al momento de cambiar esta información es importante tener presente el significado e 

impacto de los siguientes campos. 

E-mail Usuario: este es el Email del usuario administrador de la plataforma y sobre el 

cual recae la responsabilidad que este rol implica (Crear usuarios, Bloquear usuarios, solicitar 

cambio de contraseña, modificar información de la empresa, etc.). 

            E-mail factura Electrónica: Esta dirección de email es de vital importancia ya que esta 

se usa como FROM al enviar las facturas electrónicas por correo electrónico, y es en este correo 

donde se reciben  los acuses de recibos registrados por los clientes. 

 recomendamos tener mucho cuidado si se va a 

editar la información expuesta en esta sección, dado que son las credenciales de acceso y 

autorización de facturación entregadas por la DIAN al momento de registrarse como facturador 

electrónico y activar el ambiente en producción. 

 

 

Ilustración 24.  Menú Facturas CxC (cuentas pro cobrar). 

Fuente: (Bythewave, 2018) 
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 MENU FACTURAS CXC (Cuentas por cobrar).  En este Menú, el usuario cuenta con dos 

funcionalidades muy importantes que tienen como objetivo facilitar el control y consulta de las 

facturas de cuentas por cobrar. 

Enviar facturas DIAN: Al seleccionar esta opción el sistema mostrara la opción de 

importar los archivos XML de las facturas que el usuario desea enviar a la DIAN desde la 

página web. 

Nota1: Es importante aclarar que estos xml tienen que estar en el formato establecido 

por bythewave para la sincronización de la factura Electrónica con su sistema interno, lo que 

implica que deben ser exportados de su sistema con la funcionalidad desarrollada para este fin 

por su equipo de IT, proveedor de software o Bythewave. Para más información consulte el 

manual técnico de la integración con factura Electrónica. 

 

 

Ilustración 25.  Sincronización de factura.. 

Fuente: (Bythewave, 2018) 
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A continuación, se describe cada funcionalidad: 

Permite buscar la ruta e importar los archivos XML que se desean enviar a la DIAN. 

Al dar click en el botón “Listar Archivos” el sistema carga los XML seleccionados, valida 

parámetros e información básica para comprobar que la información del XML coincide con los 

parámetros de la compañía a la que pertenece el usuario logueado en el sistema, en caso de 

encontrar errores en uno o varios XML el sistema mostrara la lista de los n archivos que no 

lograron listarse para ser enviados a la DIAN. 

Usted podrá observar como los archivos xml que pasen las validaciones son mostrados 

con su información básica para ser enviados a la DIAN. 

Al dar clcik en el botón “Enviar facturas a la DIAN” el sistema le pedirá confirmación 

para el envió y procederá a enviar las facturas listadas aplicando todo lo que involucra el 

decreto 2242 para la factura Electrónica en Colombia informando del éxito o error al enviar 

cada factura y permitiendo visualizar log de transacción, archivo pdf, archivo xml asociado a 

cada factura. 

   Confirmación para el envío de facturas electrónicas a la DIAN:  

 

Ilustración 26.  Confirmación envío de facturas electrónicas a la DIAN 

Fuente: (Bythewave, 2018) 
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 Resultado del envió: 

 

Ilustración 27.  Resultado del envío 

Fuente: (Bythewave, 2018) 

 Al dar doble click en la celda “Estado Timbrada” el sistema le mostrara el logo del envió de la 

factura electrónica, sea o no exitoso.  

 

Ilustración 28.  Estado timbrado 

Fuente: (Bythewave, 2018) 

 Consultar facturas enviadas: En este menú, el usuario puede buscar las facturas que ha 

enviado a la DIAN en el último año, bythewave le permite consultar los envíos en línea del 
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último año, en caso de requerir facturas más antiguas se deberán solicitar y estas se entregarán 

por otro medio digital. 

El usuario cuenta en estas opciones de búsqueda: 

Por número interno de la factura. 

Por número legal. 

Todas (las del último año). 

 

 

Ilustración 29.  Opciones de búsqueda 

Fuente: (Bythewave, 2018) 

 

Luego de realizar la búsqueda el sistema muestra la información de cada factura, opción 

de ver el pdf y xml asociado a cada factura. 
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Ilustración 30.  Salida segura 

Fuente: (Bythewave, 2018) 

 Menú usuario: 

 

Ilustración 31.  Salida segura 

Fuente: (Bythewave, 2018) 

 

Crear usuarios: En este menú el usuario administrador, puede crear nuevos usuarios, 

modificar o inactivar los usuarios existentes. 
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Ilustración 32.  Nuevo usuario 

Fuente: (Bythewave, 2018) 

 

Buscar usuarios: En la búsqueda de usuarios, se puede ver el listado de usuarios 

registrados en la plataforma y modificar la información que se requiera de cada usuario, dentro 

de los parámetros más importantes tenemos:  

Usuario Activo: Este permite inactivar un usuario. 

Activar cambio contraseña: Este permite activar el cambio de contraseña a un usuario para que 

la próxima vez que ingrese al sistema ingrese su nueva contraseña.  
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Ilustración 33.  Búsqueda de usuarios 

Fuente: (Bythewave, 2018) 

 

 Para editar el usuario damos click en ver, si su perfil no está autorizado para modificar 

usuarios, el sistema no le permitirá guardar cambios.  

 

Ilustración 34.  Información detallada nuevo usuario 

Fuente: (Bythewave, 2018) 
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Menú Resoluciones Fe:  

En el Menú Resoluciones está destinado para que las compañías administren, activen, 

inactiven y registren las diferentes resoluciones de factura electrónica entregadas por la dian. 

Es vital tener estas resoluciones parametrizadas en la plataforma web ya que bythewave la 

utiliza para extraer credenciales y claves técnicas exigidas por la DIAN al momento de enviar 

una factura electrónica. 

 

 

Ilustración 35.  Menú Resoluciones 

Fuente: (Bythewave, 2018) 

 

Nueva Resolución: En esta opción el usuario puede registrar una a una las resoluciones 

autorizadas por la DIAN. 

Vale la pena aclarar que esta información es de obligatorio registro en la plataforma.
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Ilustración 36.  Menú Nueva Resolución 

Fuente: (Bythewave, 2018) 

 

Búsqueda de resoluciones: En este menú el usuario puede buscar las resoluciones 

registradas e inactivar cuando sea el caso. 

 

Ilustración 37.  Menú Nueva Resolución 

Fuente: (Bythewave, 2018) 

 Al editar una resolución el sistema solo le permitirá inactivar una resolución, es vital 

tener el histórico de las resoluciones registradas para temas de auditorías internas de su 

compañía o de la DIAN. 
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Ilustración 38. Modificar Resolución facturación 

Fuente: (Bythewave, 2018) 

 

Salir del aplicativo: Bythewave les recomienda a todos sus usuarios que para salir del 

aplicativo de click en el botón “Salida segura” esto garantiza la eliminación de información 

temporal en el navegador y claves de acceso. 
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Ilustración 39. Salir del aplicativo 

Fuente: (Bythewave, 2018) 
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1. Configuración y Parametrización del PMS para Facturación Electrónica 

 

 

1.1 Configuración de Parámetros Generales 

 

Ingresamos al módulo de NewHotel en la siguiente ruta: 

Utilitarios\Parámetros\General\Facturación\Generales\. 

Se debe de colocar el valor mínimo a cobrar por concepto de Retenciones para el ejemplo 

de la ilustración 1 se colocó un valor de $100= y se marca el check de Valores Líquidos para 

descontar las retenciones al valor neto (antes de IVA), o se le quita el check para descontar las 

retenciones al valor bruto (IVA incluido). 

 

Ilustración 1. Configuración valor mínimo para retenciones 

Fuente: (Newhotel Software, 2018) 

 

 



 

INFORME FINAL DE 
PRACTICA 

Código: F-PI-038 

Versión: 02 

Página 60 de 93 

 

60 
 

En la siguiente ruta se observa la configuración serie documentos por defecto 

 

 

Ilustración 2. Configuración serie documentos por defecto 5 

Fuente: (Newhotel Software, 2018) 

 

En la siguiente ruta del módulo de NewHotel Utilitarios\Parámetros\General\Método de 

Facturación\Anulación\, en Anulación se debe marcar la opción Nota de Crédito como se 

observa en la ilustración 3. 
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Ilustración 3. Configuración anulación de facturas, notas crédito 

Fuente: (Newhotel Software, 2018) 

 

Para la configuración de emisión de facturas al Web Service Bythewave se ingresa a la 

siguiente ruta del módulo de NewHotel Utilitarios\Parámetros\General\Emisión de 

Facturas\Exportación\. 

Se habilita nueva opción de emisión de facturas exportación Bythewave, llenar campos y 

finalmente dar clic en el botón  de Insertar, como se evidencia en la ilustración 4. 
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Ilustración 4. Configuración de emisión de facturas al web services de Bythewav 

Fuente: (Newhotel Software, 2018) 

 

En la opción de Exportación-3 se define la ruta del servidor de facturación, usuario y 

contraseña como se ve en la ilustración 5. 
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Ilustración 5. Configuración ruta del servidor de facturación 

Fuente: (Newhotel Software, 2018) 

 

1.2 Configuración de series de facturas y documentos 

 

Se debe crear la serie de facturas y serie de documentos ambos iguales, para ello ingresamos 

a la siguiente ruta del módulo de NewHotel Archivos\Definiciones\Parámetros\Series de 

Documentos\, el prefijo de facturación debe ser el mismo para facturas y documentos para el 

ejemplo de la ilustración 6 es PRUE, el número legal de la Factura de Venta (Válido para la 

resolución de factura electrónica), Nota Crédito (Consecutivo numérico interno asignado por 

la compañía para notas crédito), Nota Debito (Consecutivo numérico interno asignado por la 

compañía para notas débito. 
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Ilustración 6. Configuración series de documentos 

Fuente: (Newhotel Software, 2018) 

 

La serie de facturas es el número legal de la Factura de Venta (Válido para la resolución de 

factura electrónica), como se ve en la ilustración 7. 

 

Ilustración 7. Configuración serie de facturación 

Fuente: (Newhotel Software, 2018) 

 

1.3 Configuración de Tipos de Documentos 

 

En tipo de identificación se debe adicionar el código fiscal de acuerdo con la documentación 

de la DIAN como se observa en la ilustración 8 y 9, para ello ir a NewHotel 

Archivos\Definiciones\Clientes\Tipo de Identificación\. 
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Ilustración 8. Listado de valores definidos por la DIAN para tipos de documento 

Fuente: (Newhotel Software, 2018) 

 

 

Ilustración 9. Configuración de códigos tipo de documento 

Fuente: (Newhotel Software, 2018) 
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1.4 Configuración de Tasas de Impuestos 

 

En las tasas de impuestos se debe adicionar el código fiscal de acuerdo con la 

documentación de la DIAN como se observa en la ilustración 10 y 11, para ello ir a 

NewHotel Configuración\Impuestos\Impuestos\Tasas\. 

 

Ilustración 10. Listado de valores definidos por la DIAN para las tasas de impuestos 

Fuente: (Newhotel Software, 2018) 

 

 

Ilustración 11. Configuración de códigos tasas de impuesto 

Fuente: (Newhotel Software, 2018) 
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2. Operación Facturación Electrónica 

 

2.1 Facturación 

 

El sistema de NewHotel está configurado para que siempre solicite seleccionar una Entidad 

o Cliente, es decir que por obligación si es Entidad debe de estar creada en el sistema y si es 

Cliente debe de estar creado en el cardex, el sistema no dejará facturar sin datos del titular 

como se observa en el mensaje de advertencia de la ilustración 12. 

 

Ilustración 12. Mensaje de advertencia obligatorio seleccionar entidad o cliente 

Fuente: (Newhotel Software, 2018) 



 

INFORME FINAL DE 
PRACTICA 

Código: F-PI-038 

Versión: 02 

Página 68 de 93 

 

68 
 

 

 

2.1.1 Facturación Entidades 

 

En la ilustración 13 se selecciona la opción de Selección Entidad. 

 

Ilustración 13. Facturar a entidad 

Fuente: (Newhotel Software, 2018) 



 

INFORME FINAL DE 

PRACTICA 

Código: F-PI-038 

Versión: 02 

Página 69 de 93 

 

69 
 

Como en todas las ventanas del módulo de NewHotel en la parte superior está el filtro, se 

busca la entidad ingresando una palabra clave y luego de encontrada se da clic en Visualizar 

como se observa en la ilustración 14. 

 

Ilustración 14. Visualizar entidad a facturar 

Fuente: (Newhotel Software, 2018) 

 

Se debe navegar en la pestaña de información general y verificar que la entidad tenga N° 

Fiscal o Nit, se puede colocar el guion y el dígito de verificación, se recomienda marcar el 

check de No Validar en caso de que el nit exista para otra entidad y el sistema no lo valide para 

así evitar algún error como se observa en la ilustración 15. 
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Ilustración 15. Verificar Nit de la entidad 

Fuente: (Newhotel Software, 2018) 

Ilustración 16. Contactos de la entidad 

Fuente: (Newhotel Software, 2018) 
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En la pestaña de Contactos se colocan las personas que se contactan al hotel para 

realizar gestión de reservas, son las conexiones que tiene el hotel para temas comerciales, en 

caso de que hallan contactos el sistema toma el correo de este para enviar la factura electrónica 

a dicho correo como se observa en la ilustración 16. Esta sección es opcional y el correo que va 

a Bythewave le da preferencia al configurado en la pestaña de Contactos Generales que si es 

obligatorio, a pesar de que en la creación de una entidad no lo solicite es indispensable revisar 

que este editado como se observa en la ilustración 17. 

 

Ilustración 17. Verificación de correo de la entidad obligatorio 

Fuente: (Newhotel Software, 2018) 
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Por último, es necesario asegurarse de que en la pestaña de Exportar Facturas esté 

insertado el Tipo de Exportación a Bythewave, en caso de no estar se debe de seleccionar y dar 

clic en el botón , como se ve en la ilustración 18. 

 

Ilustración 18. Verificar el canal de exportación Bythewave. 

Fuente: (Newhotel Software, 2018) 

 

Luego de haber realizado los cambios se da clic en el botón de Aceptar. 

 

2.2.2 Facturación Clientes 

 

En la ilustración 19 se selecciona la opción de Selección Huésped. 
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Ilustración 19. Facturar a huésped 

Fuente: (Newhotel Software, 2018) 
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En la parte superior está el filtro, se busca el huésped ingresando una palabra clave y luego 

de encontrada se da clic en Visualizar como se observa en la ilustración 20. 

Ilustración 20. Visualizar huésped a facturar 

Fuente: (Newhotel Software, 2018) 

 

Se debe navegar en la pestaña de Documentos-Padres-Hijos y verificar que el titular de la 

reserva tenga Número de documento, se puede colocar el guion y dígito de verificación en caso 

de ser persona jurídica, se debe marcar el check de Utilizar como N° Fiscal para que esta 

información aparezca en la ventana al momento de facturar y no se vaya la factura sin este 

campo requerido para así evitar algún error como se observa en la ilustración 21. 
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Ilustración 21. Verificar cédula del huésped 

Fuente: (Newhotel Software, 2018) 

 

En la pestaña de Dirección se debe de colocar el correo que va a Bythewave, no se debe 

marcar el check a la derecha del correo, es obligatorio que el titular suministre un correo así no 

tenga uno como se observa en la ilustración 22. Luego dar clic en el botón Aceptar. 
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Ilustración 22. Verificación de correo del titular obligatorio 

Fuente: (Newhotel Software, 2018) 

Se da clic en el botón de Selección para escoger el titular revisado como se ve en la 

ilustración 23. 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustración 23. Seleccionar el titular a facturar 

Fuente: (Newhotel Software, 2018) 
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Como se ve en la ilustración 24 aparecen los datos del titular, con su número de 

identificación o N° Fiscal correspondiente. 

 

Ilustración 24. Datos del titular a facturar 

Fuente: (Newhotel Software, 2018) 
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2.2 Notas Crédito 

 

El sistema cuenta con dos formas para realizar una nota crédito como se verá a 

continuación: 

2.2.1 Anulación de factura 

 

La anulación de una factura se realiza cuando hay errores en los asientos, cargos, servicios, 

error en el titular, fechas, entre otros. Luego de realizar esta acción el sistema genera 

automáticamente la nota crédito por el total de lo facturado y es enviada a Bythewave, luego 

es necesario volver a realizar el proceso de facturación. En la ilustración 25 se ve el proceso de 

anulación de una factura y en la ilustración 26 se observa la nota crédito creada 

automáticamente por el sistema. 

 

Ilustración 25. Anulación de factura 

Fuente: (Newhotel Software, 2018) 
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Ilustración 26. Consulta de nota crédito 

Fuente: (Newhotel Software, 2018) 

 

Para la consulta de una nota crédito se debe ir a la siguiente ruta NewHotel 

Facturación\Notas\Notas\Notas de Crédito\, se debe seleccionar la serie de documento en el 

filtro de la parte superior de la ventana y clic en el botón Buscar, se selecciona el nombre del 

titular y se da clic en el botón de Visualizar para imprimir la nota crédito consultada como se 

observa en la ilustración 27. 
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Ilustración 27. Visualización de la nota crédito 

Fuente: (Newhotel Software, 2018) 

 

2.2.2 Creación de nota crédito manual 

 

Existen dos maneras de llegar a esta sección, la primera es ingresar a NewHotel 

Facturación\Consultar\Facturas\, buscar la factura que se le va hacer la nota de crédito y dar 

clic en el botón Nota de Crédito ubicado en el menú de opciones como se observa en la 

ilustración 28. La ventaja de este camino es que la nota crédito se hace directamente en el 

registro seleccionado de color azul, no hay necesidad de buscar la factura después. 
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Ilustración 28. Creación de nota de crédito en consulta de facturas 

Fuente: (Newhotel Software, 2018) 

 

La otra manera es ingresar a NewHotel Facturación\Notas\Notas\Notas de Crédito\ y dar 

clic en Insertar como se ve en la ilustración 29. 
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Ilustración 29. Creación de notas de crédito en la opción del menú notas de crédito 

Fuente: (Newhotel Software, 2018) 

 

Ambas rutas llevan a la misma acción que es crear una nota crédito de forma manual. 

En esta manera es necesario ingresar el número de factura o dar clic en el icono resaltado 

de la ilustración 30 para buscar la factura. 

Ilustración 30. Acción de búsqueda de factura nota de crédito 

Fuente: (Newhotel Software, 2018) 
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La acción anterior re direcciona a una ventana de consulta de facturas donde se debe 

seleccionar la Serie, clic en Buscar, se escoge la factura y se da clic en el botón de Selección 

como se observa en la ilustración 31. 

 

Ilustración 31. Consulta y selección de factura nota de crédito 

Fuente: (Newhotel Software, 2018) 

 

Luego de haber escogido la factura, hay que ir a la pestaña de Asientos de Crédito, se 

selecciona el registro de los asientos a corregir para modificarlos o eliminarlos, se edita el 

campo de Valor, y clic en el botón de Alterar como se ve en la ilustración 32. 
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Ilustración 32. Edición de asientos nota de crédito 

Fuente: (Newhotel Software, 2018) 

 

Por último, hay que ir a la pestaña de Cobros, se edita el valor total, se da clic en el botón 

de alterar y clic en el botón de Aceptar para crear de forma manual la nota crédito como se 

observa en la ilustración 33, el sistema genera un mensaje de exportación a Bythewave Exitoso 

en caso de que los datos del cliente o la entidad estén completos o Fallido en caso contrario. 



 

INFORME FINAL DE 
PRACTICA 

Código: F-PI-038 

Versión: 02 

Página 85 de 93 

 

85 
 

 

Ilustración 33. Edición del valor total nota de crédito 

Fuente: (Bythewave, 2018) 

 

2.3 Exportación Manual de Facturas y Notas Crédito 

 

La exportación manual de facturas y/o notas crédito se debe de realizar siempre y cuando al 

momento de realizar una factura o una nota crédito no se exporte de manera exitosa a 

Bythewave, el sistema genera el mensaje de exportación a Bythewave fallida como se puede 

ver en la ilustración 34. 
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Ilustración 34. Mensaje de exportación (Bythewave) fallida 

Fuente: (Bythewave, 2018) 

 

Al emitir una nueva factura el sistema automáticamente envía la factura al WebService 

configurado, si genera error en la consulta de facturas existe un botón para re lanzar la factura. 

En el ejemplo de la ilustración 35 primero se filtran las facturas de Serie PRUE que no fueron 

exportadas a Bythewave, para ello desmarcamos el check de Exportadas Bythewave, luego 

damos clic en el botón Buscar, de inmediato trae las facturas pendientes por enviar, se da clic 

en el botón de Exportar (1) ubicado a la derecha del menú de opciones y abre de nuevo una 

ventana donde se selecciona la opción de Exportar y clic en el botón de Exportar. Si es exitosa 

debe de salir un mensaje indicándolo como se puede ver en la ilustración 35, en caso contrario 

aparecerá un error como el de la ilustración 36 e indicará la ruta respectiva para ir a consultar 

el log y ver el motivo del error. 
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Ilustración 35. Reenvío de facturas y notas crédito a Bythewave 

Fuente: (Bythewave, 2018) 

 

 

Ilustración 36. Error de reenvío de facturas y notas crédito a Bythewave 

Fuente: (Bythewave, 2018) 
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Para ver porque fue el error, se ingresa a dicha ruta resaltada en la ilustración 36 y se puede 

ver que cada log se crea con el nombre del número de factura o nota crédito respectivo como 

se observa en la ilustración 37, se debe seleccionar el archivo, clic derecho y abrirlo 

preferiblemente con la opción de Notepad++ para tener una mejor visualización del log como 

se ve en la ilustración 38. 

 

 

Ilustración 37. Consulta de log's de exportaciones a Bythewave 

Fuente: (Bythewave, 2018) 

 

Con la tecla Ctrl+F se abre el buscador, se ingresa la palabra clave en este caso Error, se da 

clic en Buscar y se ve de inmediato que el error es porque el titular de la factura no tiene correo 

electrónico. 
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Ilustración 38. Verificación de errores en log's de exportaciones 

Fuente: (Bythewave, 2018) 

 

 Lo que se debe de hacer es buscar si el titular de la factura es una entidad o una persona 

natural, luego verificar que tengan su respectivo número fiscal, correo electrónico, entre otras 

configuraciones antes de relanzar a Bythewave. Después de verificada esta información se 

procede hacer la exportación de nuevo a Bythewave, en lo posible hay que evitar esta acción, 

es un reproceso para la operación, es mejor revisar estos datos en el momento que se está 

facturando. 
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4. Conclusiones 

 

En este trabajo se logró aprender sobre la importancia que tiene la factura como soporte 

fiscal, contable y financiero entre otros, ayudando a la organización de una empresa y 

transparencia en la declaración de los impuestos. 

A través de la Facturación Electrónica (F.E.) se visualiza las facilidades que brinda en 

cuanto a emisión y recepción de los adquirientes, ya que evita costos para las compañías 

minimizando el gasto de papel, hablando ambientalmente, y otros beneficios. 

La comunicación directa de la compañía con el fisco creará una mayor regulación y 

control de las negociaciones comerciales ya que esta se constituye en documento legal, para 

comprador, vendedor, proveedor de servicios entre otros, ofreciendo mayor credibilidad por la 

no generación de otros documentos pre-anticipados a este. 

La realización de prueba piloto descartará posibles errores e impases que se puedan dar 

en el momento, en que inicie el proceso obligatorio.  

Es muy importante seguir actualizando y ampliando la información a medida que se 

presenten nuevas normatividades tributarias o disposiciones que requiera la Dian.  

La implementación del nuevo proceso generará un clima organizacional entre los hoteles 

de la cadena, ya que se cuenta en un 70%, con los mismos clientes, y les será más fácil 

acondicionarse a las nuevas políticas, como la expedición de la factura al momento de prestar el 

servicio. 
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5. Recomendaciones 

 

Implementar paulatinamente en los hoteles de la cadena el uso de la facturación 

electrónica, ya favorece la minimización de los costos.  

Acatar las políticas internas para la óptima facturación y así evitar las sanciones 

reglamentadas por la Dian. 

Se debe dar continuidad a medida que vallan surgiendo políticas de negociación. 

Los empleados que se encarguen de la facturación electrónica se puedan guiar por el 

presente procedimiento. 

Efectuar revisión y actualización del presente procedimiento cada seis (6) meses, o en su 

defecto cuando la dirección contable o por normatividad legal, lo precise. 
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