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OBJETIVO: Describir la metodología a seguir del proceso de facturación en la Curaduria Urbana Segunda 
de Rionegro. 
 
ALCANCE: Abarca el proceso facturación de los trámites  
 
DEFINICIONES: 
 
Factura electrónica: Es una factura que se expide y recibe en formato electrónico 
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ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE DOCUMENTO 

¿Qué se hace? ¿Como se hace? ¿Quién? Registro 
    

1. Generar factura 
electrónica 

Cada vez que se radica un trámite se debe realizar la 
factura de la siguiente manera: 
 

• Buscar el radicado 

• Ubicarse en la información del titular  
 

• Clic en  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

• Clic en Liq. Cargo fijo  

• Ingresar forma de pago (Efectivo, consignación 
crédito, etc.) 

• Clic en guardar 
 

Si la factura a realizar es del cargo variable: 
 

• Dar clic en Nuevo 

• Ingresar el código CV 

• Seleccionar el tipo de solicitud  
 

 
 
 
 
 
 
 
NOTA: Para generar estas facturas, se debe hacer con 
base a la liquidación de expensas que se comunica en 
la Viabilidad. 

 
Enviar factura a la DIAN  
 

• Clic en  

• Clic en  

• Clic en  
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ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE DOCUMENTO 

¿Qué se hace? ¿Como se hace? ¿Quién? Registro 
Imprimir factura 
 

• Clic en 

• Clic en 

• Buscar radicado e imprimir 
 

NOTA: Si el usuario solicita que la factura se emita a 
nombre de una empresa, se debe solicitar el RUT y el 
correo de facturación electrónica. 
 
Para los clientes que solicitan factura a Crédito, se debe 
solicitar autorización por parte de la Contadora y 
Curadora. 
 

2. Cuadre de caja diario 
Al finalizar la jornada, se debe realizar el cuadre de caja 
y se realiza la entrega de las facturas a la Contadora. 
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