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Acerca de este manual

Campo Valor

Maddulo Notas Crédito V2 (area de Cartera)

Dirigido a Personal de cartera y facturacion

Fecha de elaboracion Julio de 2026

Alcance Ciclo completo: creacidn, transmisidn y validacidn fiscal

de notas crédito

1. Introduccion

Una nota crédito es el documento con el que se corrige una factura que ya fue emitida: para dejarla sin efecto por
completo, o para devolver solo una parte. Una factura emitida y aceptada no se borra ni se edita: se corrige
emitiendo una nota crédito que la reversa.

Este manual lo acompafia de principio a fin: desde el panel principal (bandeja) donde viven todas las notas,
pasando por los dos pasos de creacidn, hasta el seguimiento posterior a la emision — la descarga del paquete
para el validador del Ministerio de Salud (MUV) y la carga de su respuesta.

Convenciones de lectura.
e Los elementos de la pantalla (botones, campos, pestafias) se escriben en negrita.
e Los procedimientos se numeran, una accién por paso.

e Las advertencias de acciones delicadas se marcan con A\.

2. CoOmo entrar al modulo

Ingrese al mendu principal, drea de Cartera, y abra Nota Crédito. La pantalla se abre directamente en la bandeja.
Antes de empezar. Verifique que esta situado en la sede correcta al usar los filtros.

Nota: si el médulo o algun botdn no aparece en su pantalla, es porque su usuario no tiene habilitada esa funcion.
Solicitela al administrador del sistema de su institucion.

3. Su pantalla de trabajo y el recorrido de la nota crédito

Su pantalla principal es la bandeja: reiine todas las notas crédito — las que estan en proceso y las ya emitidas — y
desde ella se hacen también las acciones posteriores a la emisién (imprimir, descargar el paquete validador e
importar la respuesta del MUV). Si domina la bandeja, domina la mayor parte del médulo.
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HOSPITAL UNITRAUMAS AS a
+ Nuevanotacrearto [l
Ranga de fechs Sede Contrato Estado RIPS [ Vaidscion Notacredito
£ Ndende2026 + Ndejuce2026  Todas v Toges v Todos v Todss v NG N factura
B Agends
(8 Historia Clinica
Notas credito (en proceso y emitidas) 7netsts) eredie
A Ayudas Diagnosticas
Estaco Nocredto  Factwracdgen  Toodefactracon  Adquirente /contrato Fecha Total RIPS /Validacidn  Responsable
Emitda nNezie2 Hungs FEV Evento $300  ErorDiaN GIENANNIVILORIA & imprimic
i Urgencias
Emitida nc2ie HUTRIO FEV Euerto 2026-07-09  $156000  SinRPs RONALD HURTADOMUNOZ & mpimic
Iy Hospializacion
S impainie
Emitida He2180 HUTz0E FEV Eiemic  LAPREVISORASEGUROSS.A(SOAT) 2026-07-09 5000 vadsa EDY SANTIAGO BURBAND PASAE
O Gestion ge Polizas. P Descargar paquete validador
¥ Programacion de Ciru... » Emitida [ HUTEs0A FEV Eients  LAPREVISGRASEGUROSS.A (SOAT) 2026-07-09  $22210920  SinR®PS RGNALD HURTADOMUNOZ & b
Emitida [ HUT7E3 FEV Biemic  SEGUROS MUNDIALSA(SOAT) 2026-07-09  $2060710  SinePs GIOVANINIVILORIA & i
7= Ordenes de Servicio
& gy
1 Laboratorio > Erntida N2 Hutasal FEV Evento SURAMERICANA DE SEGURCS (SOAT) 2026-07-08 $2000  Porvalidar EDY SANTIAGO BURBAND PASAJE P Descargar paquete v
& impertar vesullads de vaidscion
& Famacia Emitida neaws HUTR024 XA COLPATRIASEGUROS S (SOAT) 2026-07-07  $13283400  SinRPS AONALD HURTADOMURIOZ & mpeimic
o Compras . Emitida nNcava HUTSSIE LapRE 2026-07-07  $19.497588  SinR®S VANIA ANDREA DELGADO MIRANDA, & i
Emitida [ HUTe248 LAPREVISCRA SEX 2026-07-07  $1E124046  SinRPs VANIA ANGREA DELGADO MIRANDH, & i
@ Facturacion Emitida neaz HUTeT07 2026-07-07 $I02567  SinReS VANIA ANDREA DELGADO MIRANDA
B Coen o Emitida neam HuTeas! 2026-07-07  $2120008  SinR®S VANIA ANDREA DELGADO MIRANDA
Cuenta de Cabro Emitida neavo HUTagas LAPREVISCRA SEGURCS S.A. (S0AT) 2026-07-07 81600 smaws EDY SANTIAGO BURBAND PASAE & i
Radicacion Emitida nNeaws HUTazs ADRES DECRETD 2497 2026-07-06  $2519604  SinRPS AONALD HURTADOMURIOZ & mpeimic
Nota Creditn
Emitida nNe2is HuUTass? 2026-07-06 $500  sinAms EDY SANTIAGO BURBAND PASAJE & i
Nota Debita
Recaudos Emitida He21E7 HUT2687 2026-07-06 $2000  smaes VANIA ANGREA DELGADO MIRANDH, & i
Ancipoa Emitida neals HuTeazs 2026-07-03  $8736429  SinRweS VANIA ANDREA DELGADO MIRANDA s
Informe de cartera
Emitida nNe2iEs HuUTS 381 Lapy 2026-07-03  $6294788  SinR®S VANIA ANDREA DELGADO MIRANDA
Informe ce recauto
Emitida [ HUTSO13 LAPREVISCRA SEX 2026-07-03 3480090 sinmws VANIA ANGREA DELGADO MIRANDH, & i
(D) Slosa/Devolucion
Emitida nNeaiss HUTR020 SEGUROS MUNDILS 2026-07-03 $9000 SRS AONALD HURTADOMURIOZ & bmprimic
N Emitida nNe2i2 HUTS242 2026-07-02 95V SinR®S VANIA ANDREA DELGADO MIRANDA & mpimic
A Estadistica Ciinica
Emitda Ne216 HUTS03 LAPREVISCRS 2026-07-02  $2464101  Sinews VANIA ANGREA DELGADO MIRANDA. & i
14 Reportes
Emitda nNC2ko HUTS022 LAPREVISORA SEGUROS S.A. (SQAT) 2026-07-02  $6104120  SinRPS VANIA ANDREA DELGADO MIRANDA & imprimic v

2 Mnrmativas

Panel principal (bandeja) de Notas Crédito V2: filtros, listado con la columna RIPS / Validacidn y las acciones por
nota

El recorrido de una nota crédito

Una nota pasa primero por estos estados de elaboracién:

1. En proceso: mientras usted la esta elaborando (todavia no se ha transmitido). Solo el usuario que la cred
(el responsable) puede retomarla o descartarla — los demas verdn un candado “Solo el responsable”.

2. Emitida: cuando se transmite, recibe su nimero (consecutivo CRE) y se genera el documento electrénico.
3. Anulada: si la nota en proceso se descarta antes de emitir.

Ya emitida, la nota entra en su seguimiento fiscal, que usted verd en la columna RIPS / Validacién de la bandeja.
Ese seguimiento — los estados y las acciones que le tocan — se explica en la seccién 4.5, cuando la nota ya esta
emitida.

Filtros y columnas de la bandeja

Filtro Qué hace

Rango de fecha (Desde / Hasta) Mdximo 90 dias; por defecto, el mes actual.

Sede y Contrato Acotan por sede y contrato.

Estado Todos, En proceso o Emitida.

RIPS / Validacién Todos, Pendiente, Error DIAN, Sin RIPS, Por validar o
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Filtro Qué hace

Validada. Es el filtro clave para trabajar el ciclo del CUV.

Nota crédito y Factura Buscan un documento puntual (escriba y presione
Enter).
Filtrar / Limpiar Aplican o restablecen los filtros.

El listado muestra las notas de la mas reciente a la mds antigua, de a 100 por pagina, con estas columnas: Estado,
Nota crédito (o T-... si estd en proceso), Factura origen, Tipo de facturacién, Adquirente / contrato, Fecha, Total,
RIPS / Validacién, Responsable y Acciones.

Acciones por nota (cambian segun el estado)

Sobre notas en proceso (propias): Ingresar (retomar la elaboracién) y Anular (descartarla). Si la nota en proceso la
cred otra persona, vera el candado “Solo el responsable” y no podra tocarla.

Sobre notas emitidas: Imprimir, Descargar paquete validador e Importar resultado de validacion, segun el estado
RIPS / Validacién (vea la seccion 4.5).

4. Tareas paso a paso

Cada tarea de esta seccidn es autocontenida: muestra la pantalla donde ocurre, explica sus campos y da los pasos.

4.1 Crear una nota crédito — Paso 1: elegir la factura

e  Objetivo: iniciar una nota crédito a partir de la factura que se va a corregir.

Al pulsar Nueva nota crédito en la bandeja se abre la lista de facturas candidatas: las facturas ya finalizadas y con
saldo por reversar, de cualquier tipo de facturacidn, en un solo listado.
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HOSPITAL UNTRAUMAS AS a
>
¢ o (0 Focnrmcondian ) 2 Goncracony chborscio
08 Escritorio NI T
Factura candidata
Agends
3 agensa Tio de acturacon Contrso sete Rango .
(8 Historia Clinica y v Tod ~ | Todaslassedes ~ £ Ndeunde2026 - TMdejlde2026  N.faciura & Limelr
& Ayudas Diagnosticas R
Facturs siectrorics Fecha ExtadoDIAN Total Aereditatle:
HuTSIZS
Begbie FEV Event PREVISORA SEGUROS S.4. (508 2026-07-09 > 22,205,224 22,205,224
i Urgencien o &G @0 3 LAPREVISORA SEGUROSS.A (SN 4-07-0 oK $22.205.220 $22.205.220
I Hospitalizacion » HuTSIZ8
0 egble FA Particuiar PARTICULARES 2026-07-09 oK $58.200 $58.300
) Gestion de Polizas skiadaperia Ol
HuTSIZ?
" Programacion deCiru... » 0 Begoe FEV Events SEGURGS MUNDIAL S.A. (SOAT) 2026-07-09 oK $79,000 §79,000
HUTSIZE
72 Ordenes de Senvicio 0 Begrie FPA Particuiar PARTICULARES 2026-07-07 oK $75.000 $75.000
R ———
1 Laboratsrio -
0 begme FEV Evento SEGURDS MUNDIAL S 4. (SOAT) 2026-07-07 oK 26723240 826723240
& Famacia w2
0 megme FEv Evento AXACOLPATAIA SEGURDS 5.4 (SOAT) 2026-07-0% oK s561510 s561610
7 Compras > AR ———
HUTSIZS
0 Beghie FEV Evento LAPREVISORA SEGUROS S.A 1SOAT) 2026-07-09 oK $59.900 389,900
[ Faowracion sbisdaporaOi
HuTSIZZ
B Certen v o Begeie FEV Evento SEGURGSMUNDIALS A. (SOAT) 2026-07-09 oK 10132120 1033120
S —
Cuenta de Cobro
HUTRIZ)
Radicacion 0 Beguie FEV Evento SEGURCSMUNDIALS A. (SOAT) 2026-07-07 oK $4505.600 $4505.600
Nt Creie R ———
HuTSIZO0
ot betite 0 Degme FEv Evento SEGURCSMUNDIALS A. (SOAT) 2026-07-08 oK $32500 s32.500
Recaucos sbcsdaporia D
Antcipos HuTIT®
0 megtie FEv Evento SEGURGE MUNDIAL S A, (50AT) 2026-07-08 oK 77000 77,000
Informe de cartera obcacaporka DU scediiable
Informe de recaudo e
B Gosattos 0 Beghie FEV Evento AXACOLPATRIASEGUROS S.A. (SOAT 2026-07-08 oK 77000 $77.000
losa/Devolucion S ——
HuTE?
0 Begrie FPA Particuiar PARTICULARES 2026-07-08 oK ss2.800 s52.800
Ac Estadistica Clinica S —
HUTSTIS
i Report :
L Reportes 0 begme FPA Particuisr PARTICULARES 2026-07-08 oK $10.000 $110.000
P . SRR v

Paso 1: facturas candidatas con filtros, la etiqueta de elegibilidad y las columnas Estado DIAN / Total / Acreditable

Cada fila indica si la factura es elegible y por qué:

Situacion de la factura éElegible?

No reportada a la DIAN Si Aviso: la nota crédito tampoco se
enviara a la DIAN.

En validacion ante la DIAN No Hay que esperar a que la DIAN la
resuelva.

Sin saldo acreditable No Ya fue reversada por completo.

Validada y con saldo Si Caso normal.

Accion Resultado esperado

1 En la bandeja, pulse Nueva nota Se abre la lista de facturas
crédito. candidatas.

2 Acote con los filtros (tipo de Ubica la factura correcta.
facturacion, contrato, sede, fecha,
numero) y revise la etiqueta de
elegibilidad.
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Accidén Resultado esperado

3 Seleccione una factura elegible (un Se crea la nota en proceso y se abre
clic la marca) y pulse Continuar. el Paso 2. Si no es elegible, el
sistema lo avisa y no avanza.

Tenga en cuenta: las facturas que ya tienen una nota en proceso no aparecen en esta lista — retdmelas desde la
bandeja con Ingresar. Si la nota en proceso la cred otra persona, el sistema la bloquea para evitar duplicados.

4.2 Crear una nota crédito — Paso 2: elaborar y transmitir

El Paso 2 concentra toda la configuracion. Siga el orden en que aparece en pantalla, porque cada decision habilita la
siguiente. Un indicador (stepper) en la parte superior le muestra en cual de los dos pasos esta.

B eMedico = cwmems NotsCredto B 0 @ @ rounssonsoesstons -

HOSPITALUNITRAUMAS AS

e N ~
¢ Bandeja | @ Fecumacandideta | [ ) Generaciony etsborscion )
08 Escritorio U ) ( )

o Generacionde lanota credito Nota credito electronica
5 Agende
Concesto oe comeccion DN I s
o1 ¢ wo canica
(3 Historia Clinica > N . i sl - Mota Credito Percial
A Ayudas Diagnosticas O 2 Anulaciénde facturaelectronica
Hura127
O3 Rebssodescuemapsreialototal
Valor nota credito -$0

Urgencias > O 4 Ausizde precie
Pandients sl
Hospitalizacion > O 6 Descusntocamercial porpronta page

Justificacion / motivo de la nota credito

%W O 0 B

Gestion de Polizas s 1o comereisl porvalumen de ventas
Programacion de Ciru... > Describe elmativa delancta credito
TIPO DE NOTA CREDITO (LO DECIDE EL CONGEPTO (ebligatonc)
x Parcial
<= Ordenes de Servicio b et min s ortepto ge cevec Son UAN: Amufacion « Totl(s2redita /100% el vaor §79 0001 los demas concestos - Parchl
T1PO DE DEVOLUCION IMODS DE REVERSION)
1 Laboraworio
Por concepto de devolucicn (cuentadnical -
Filtrar por codige o nombre delsenicio.
& Farmacia
p ~ \
9 Compras [ @ selecciona primera el conceptode comeccion DiAN parahablliarios senveios
o4 4 L J
-l Transmitirnota credito
Cantong.  Viruntio  Subtowal Valor deducide Nadeducide  Basea

e ta factura)

LTA AMBULATORIA DE MEDICINA ESPECIALIZADAControl)

, < Volveralabandeja
$79.000 79,000 o 30 0

.
[ Facturacion ceianDIAN
B Caena v

Po DENOTA CREDITD VALIDADOR BE RIPS. SEACOMPANADERIPS?

Cusnia de Cobro Parcial Nota Credita Parcial sl

Radicacion NG parcialrepsrtalos sercios apstadas en S ISGNIZ 00

Nata Credito
Nota Debito
Recaudos
Anticipos

Informe de cartera

Informe e recaudo

(D) Glosa/Devolucion

A Estadistica Ciinica
|4 Reportes

2 Mnrmativas

Paso 2 (elaboracicn): los seis motivos de correccion de la DIAN, la etiqueta de tipo, la lista de modo de reversion y la
tabla de servicios

2

Aqui usted toma dos decisiones distintas que a menudo se confunden — una responde “por qué y cuanto reverso’
y la otra “cdmo se devuelve el dinero”.

a) Decision 1 — el motivo de la correccion (decide si la nota es Total o Parcial)
Lo primero es marcar el motivo de la correccion, un listado estdndar de la DIAN. Hasta que no elija un motivo, la
lista de servicios permanece bloqueada.

Tipo de nota

Devolucién parcial de los bienes y/o no aceptacion Parcial
parcial del servicio
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Motivo Tipo de nota

Anulacion de factura electrénica Total

Rebaja o descuento parcial o total Parcial
Ajuste de precio Parcial
Descuento comercial por pronto pago Parcial
Descuento comercial por volumen de ventas Parcial

En resumen: “Anulacién de factura electrénica” produce una nota Total; cualquier otro motivo, una Parcial. Una
etiqueta en pantalla le muestra en todo momento el tipo de la nota.

Si se equivocd, use Cambiar concepto. /A\ Cambiarlo reinicia los servicios y valores que ya hubiera ajustado.
Reglas que conviene conocer:

e No se puede anular (nota Total) una factura que ya tiene notas crédito parciales previas: el sistema lo
impide.

e Una nota Parcial no puede cubrir el 100% del valor de la factura: para reversar el total, la via correcta es la
anulacion.

b) Decision 2 — como se devuelve el dinero (modo de reversion)

Este es el punto que mas se malentiende. El campo se llama Tipo de devolucién (modo de reversion) y trae un
icono de ayuda (i) al lado; viene por defecto en Modo 1. El modo define dos cosas a la vez: quién distribuye el
dinero devuelto entre las formas de pago, y con qué detalle queda el registro contable de la nota.

e Modo 1 — “Por concepto de devolucién (cuenta Unica)”: usted distribuye el reintegro. En una nota
parcial, el sistema le exige registrar las formas de pago y que cuadren con el total. Contablemente, la
reversién queda agregada por forma de pago (el asiento mas simple, sin abrir el detalle servicio por
servicio). Uselo cuando quiera controlar contra qué formas de pago se reintegra el dinero.

e Modo 2 — “Reversion detallada por cuentas”: el sistema resuelve la forma de pago (registrarlas es
opcional). Contablemente, la reversién queda detallada por servicio/cuenta, tal como se contabilizo la
factura. Uselo cuando el registro deba reflejar ese detalle.

En una frase: Modo 1 = usted distribuye las formas de pago y el asiento va agregado; Modo 2 = lo resuelve el
sistema y el asiento va detallado. Si tiene dudas sobre cual usar, consulte con su area contable.

¢) Seleccionar los servicios
La tabla muestra los servicios de la factura origen. Sus columnas son: (casilla), Servicio, Fecha, Cant. orig., Vir
unitario, Sub total, Valor deducido, IVA deducido y Base IVA. Su comportamiento depende del tipo de nota.

Si la nota es Parcial: usted decide, servicio por servicio:

eMedico ERP - Notas Crédito — Operacion de cartera 8



[ eMedico = carTeRs  NotaCredito

HOSPITALUNITRAUMAS AS
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Generacionde lanota credito

B Agends
CONCEPTO DE CORRECTIONDIAN ! Cambsarconcepts
(B Historia Clinica > 1
I\ Ayudas Di concesro
parcial
Eltipelodeterming sl coneplo oe core ceon DIAN: Anudacion = Totsl(scredit e s - Por
T Urgencias 1190 DE DEVOLUCION (MO DO DE REVERSION)
I Hospitalizasion Por concepto de devolucion (cuenta dnica)
O Gestion ge Polizas. Filtrar por codigo o nombre delservicio
" Progremacion de Ciru... > Servicio finesde facturs) Fecha Cantorig. Virunitario Subtotal Vlor deducido
43 CONSULTA AMBULATORIADE MEDICINA ESPECIALIZADA(Control ,
29143 CONSULTAAMBULATORIADE MEDICINA ESPECIALIZADA(Contro 026-07-08 79,000 29000 20000

= Ordenes de Servicio 111

1 Laborstorio P—

Parcial

& Farmacia

Formas de pagoa reversar
9 Compras

TOTAL AREVERSAR

Bl Facturscion

B Carters .
Radicacion Seleccione.
- =
Nata Debito
Recaudos.
-

Informe de cartera

Informe e recaudo

(D) Glosa/Devolucion

A Estadistica Ciinica
|4 Reportes

2 Mnrmativas

VALIDADOR BE RIPS.
Nota Credita Parcial

04 o (O owmssensessons -

Nota credito electronica

T-2375

Pazcial - Nota Credito Parcial

Concepto Dewelucién paxcial de los
bisnes y/o no sceptacion
o parcisl del servicio

renciada Hure1aT

- Valor notacredito -$ 30.000
[
oy Justificacion / motive de lanota credito
$0 0 (
£ ignparcialporsenvicio noprestado
ensUtotaiad (ajuste acardado conla
asequracra)
—_
val .
*
Transmitirnota credito
$ 30.000

< Volveralabandeja

vaLog

v 0

Nota Parcial: servicio marcado con su Valor deducido editable, el panel de Formas de pago a reversar y la

Justificacion en la columna lateral

Accion

Resultado esperado

Marque la casilla de los servicios
que quiere reversar.

Escriba el Valor deducido de cada
uno (cuanto se devuelve de ese

Los servicios quedan seleccionados.

El IVA deducido y la base gravable
se calculan solos.

servicio).

Detalles de la tabla en una nota parcial:
e Se edita el valor a devolver, no la cantidad.

e Elvalor a devolver tiene tope por servicio (el subtotal mas su IVA); si escribe de mas, el sistema lo ajusta al

maximo.
e Cada cambio se guarda automaticamente — puede salir y retomar la nota desde la bandeja.

Si la nota es Total (Anulacion): todos los servicios aparecen marcados por su valor completo y no se pueden editar
— se reversa todo. El sistema muestra un aviso recordando que la factura anulada no puede reutilizar su nimero y
normalmente debe reexpedirse una nueva.
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Nota Creditn
Nota Debita
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D) Glosam

A Estadistica Ciinica
|4 Reportes

2 Mnrmativas

Nota Total (Anulacién): motivo Anulacion seleccionado, etiqueta Total, aviso de anulacion y todos los servicios por
su valor completo, no editables

d) Formas de pago y caso capitada
Formas de pago. En una nota Parcial (no capitada) aparece el panel Formas de pago a reversar, para registrar
contra qué formas de pago se devuelve el valor. El panel se muestra en los dos modos; lo que cambia es su

exigencia:

e En Modo 1 la distribucion es obligatoria: debe cuadrar con el total. El sistema muestra Total a reversar y
Pendiente, y mientras quede pendiente, el botdon Transmitir sigue bloqueado (un candado indica
“Distribucion obligatoria para continuar”).

e En Modo 2 la distribucidn es opcional (“Distribucién opcional”): puede usarla si quiere, pero el sistema no
le exige cuadrarla; si no registra nada, la resuelve por usted al transmitir.

En una nota Total (anulacién) este panel no aplica.

Caso capitada. Cuando la factura origen es de modalidad capitada, el médulo no pide formas de pago en ningtin
modo: en lugar del panel anterior vera uno informativo, Reversion por cuenta unica, que explica que la factura
capitada se liquida por un concepto Unico (UPC), sin desglose de formas de pago, y que la nota reversa
automaticamente contra la cuenta de cartera del contrato. No hay nada que distribuir.

e) (Esta nota genera RIPS? Léalo en las tarjetas
En el Paso 2, el mddulo muestra tres tarjetas informativas que resuelven esta pregunta por usted. No memorice
combinaciones: confie en las tarjetas, que son la fuente de verdad para cada nota.

Tarjeta Qué le indica

Tipo de nota crédito Si la nota es Total o Parcial (lo decide el motivo).

eMedico ERP - Notas Crédito — Operacion de cartera 10



Tarjeta Qué le indica

Validador de RIPS A qué seccion del MUV corresponde la nota (o si no
aplica).

éSe acompaiia de RIPS? Si'/ No, con el motivo: le dice si esta nota generarda RIPS

y necesitard validarse en el MUV.

Como referencia, el tipo de facturacién de la factura origen orienta a qué seccion del MUV ira la nota: Evento (FEV)
y Periddica (FPE) - Nota Crédito Parcial / Total; Capitada (FCA) - Nota Crédito Capita; Capitada PGP (FCP) - Nota
Crédito Acuerdo de Voluntades; Particular (FPA) - factura a paciente (no hay entidad que pague).

f) La Justificacion (obligatoria) y transmitir

/\ En la columna lateral, el panel Justificaciéon / motivo de la nota crédito es obligatorio: escriba en pocas
palabras el motivo de la nota. La DIAN exige esta descripcion; sin ella, la nota es rechazada. Es el olvido mas
comun.

Justo debajo esta el resumen con el Valor nota crédito (en negativo, porque reversa valor). Cuando la nota esté
completa — motivo elegido, valor mayor que cero y la Justificacion diligenciada — se habilita Transmitir nota

crédito.

Paso Accion Resultado esperado

1 Revise el resumen: tipo, motivo y Los datos coinciden con lo que
total a acreditar. quiere reversar.

2 Escriba la Justificacion en el panel Se completa el requisito de la DIAN.
lateral.

3 Pulse Transmitir nota crédito. El sistema valida, asigna el

consecutivo, contabiliza y crea el
documento electrénico. La nota
pasa a Emitida.

Al transmitir, el sistema verifica la numeracion electrénica vigente y hace una prevalidacion contable. Si algo falla,
la nota no se emite y vera un mensaje con el motivo (por ejemplo: “No se puede finalizar la nota crédito por un
error contable” — reportelo al administrador del sistema).

Ayuda en pantalla. El mdédulo incluye un recorrido guiado (se abre solo la primera vez, o desde el botdon de ayuda)
que resalta, en orden, cada control del proceso. Puede cerrarlo con Saltar en cualquier momento:
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PASO 1 OE &

Notas credito electronicas
Este es o modulo de notas cradito. Aquives
125 Que 2stan en proceso yias ya emitidas,

desde aqui creas nusvas. Recoramosia

bandeja.

Recorrido guiado: el proceso completo, paso a paso, sobre la propia pantalla

4.3 Retomar o anular una nota en proceso

B eMedico
HOSPITAL UNTRAUMAS AS

08 Eseritorio

[ Agenda
(B Historia Clinica

A Ayudas Disgrosticss

Urgencias

Hospitalizacion

Gestion de Polizas

% O 0 ®

= Ordenes de Servicio

Laboratorio

=

& Famacia

o Compras

Cuenta de Cobro

Radicacion
Nota Credito

Nota Debito
Recaudos
Anticipos

Informe de cartera

Informe de recaudo

[ Glosaevolusion

ES

Estadistica Clinica

Reportes

3

Normativas

Bandeja filtrada por Estado = En proceso:

Programacion de Ciru._ >

carTERA  NotaCredito

Notas credito

Rango de fecha Sede

B Ndejunde?026 =+ Ndejuldez026

Notas credito (en proceso y emitidas)

Ectado Notscradito  Factursorigen
Enprocesa T-a375-1 HUT9IZZ
Enprocesa r-0-83 -
Enprocazo 1-0-83 HUTIZD
Enproceso r-0-83 HUTHO
Enprocesa r-0-83 -
Enproceso r-0-83 HUT2613
Enproceso 1-0-1m2 HUTe969
Enprocesa T-0-9 -
Enproceso T-0-9 HuTBE32
Enproceso 1-0-9 -
Enprocesa 1-0-104 -
Enproceso T-0-63 B

112

el candado “Solo el responsable”

Tipodefacturacion

FEv Evemie

Contrate

v  Todos

Requirente feontrate Fech
SEGURDS MUNDIALS AL (SOAT) 2026-07-1

SEGUROS DEL ESTADO. (SOAT) 2026-07-01
SEGUROS DEL ESTADO. (SOAT) 2026-07-01
SEGUROS DEL ESTADO, (SDAT) 2025-07-01
SEGUROS COMERCIALES BOLVAR. (SOAT) 2026-07-01
SURAMERICANADE SEGUROS (SOAT) 2026-07-01
SEGUROS DEL ESTADO, {SOAT) 2026-08-30
L PREVISORA SEGURDS 5.4 [SOATY 2026-06-30
POSITIVACOMPANIA DE SEGURDS §.A. 2026-06-30
SURAMERICANADE SEGUROS (SOAT) 2026-06-23
POSITVACOMPARIA GE SEGURDS SA 2026-06-19
SEGUROS COMERCIALES BOLVAR, (SOAT) 2026-06-17
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DAVIDVELEZ @ Sele el responsable

VANIAANDREA DELGADO MIRANDA
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N_factura

12nota(s} credito.
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la nota propia muestra Ingresar y Anular; las de otros usuarios muestran



Paso Accidén Resultado esperado

1 En la bandeja, filtre por estado En Se listan las notas sin emitir.
proceso.

2 Pulse Ingresar para continuar Ingresar abre el Paso 2; Anular
elaborandola, o Anular para libera la factura para una nueva
descartarla. nota.

Recuerde: solo el responsable (quien la cred) puede retomar o anular una nota en proceso.

4.4 Imprimir una nota crédito emitida

Paso Accién Resultado esperado
1 En la bandeja, ubique la nota El sistema genera el PDF de la nota
emitida y pulse Imprimir. crédito para imprimir o guardar.

4.5 Después de emitir: el seguimiento de la validacion

Una vez emitida la nota, su ciclo fiscal avanza y usted lo sigue en la columna RIPS / Validacién de la bandeja (una
etiqueta de color). Estos son los estados y qué le toca hacer a usted en cada uno:

Etiqueta Qué significa Su accion

Pendiente La nota se emitid; el sistema aun Esperar.
esta gestionando la aceptacion y el
RIPS con la DIAN.

Error DIAN La DIAN reporté un problema con el  Revisar / reportar al administrador.
documento.

Sin RIPS Por su tipo de facturacién y de nota,  Nada mas; el ciclo termina en la
esta no lleva RIPS: no requiere DIAN.

validacion en el MUV.

Por validar El paquete (documento + RIPS) esta Descargar paquete - subir al MUV
listo. Falta subirlo al MUV y cargar - Importar resultado (tareas 4.6 y
el CUV. 4.7).

Validada El MUV aprobd la nota: su CUV Nada; el ciclo esta completo.

quedod registrado.

Las dos vistas de la validacion. Segln ese estado, los botones de la nota aparecen o desaparecen, lo que produce
dos escenarios que conviene distinguir a simple vista:

Escenario A — La nota ya tiene su CUV (estado Validada). El ciclo esta completo. La nota solo ofrece Imprimir y
Descargar paquete validador (por si necesita el soporte otra vez). No aparece “Importar resultado”: ya no hay nada
que cargar.
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cARTERA - NotaCredito

(& eMedico =
HOSHITALUNITRALMAS A5

B3 Escritorio Notas credito

Rango de fecha Sede

B Ndejunge2026 > Ndejulde2026  Todas

Notas credito (en proceso y emitidas)

B Agends
(B Historia Clinica

A Ayudas Diagnosticas

Estado Notscredito  Factwaorigen  Tipadefacturacion
Emitida NEZIBD HUT8608 PV Evento
[ s
rgencias e

o
Iy Hospializacion
) Gestion de Polizas.
o
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1 Laborstorio
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9 Compras

[ Facturacion
B Caena v

Cuenta de Cabro

Radicacion

Nota Creditn

Nota Debita
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anticipos

Informe de cartera

Informe e recaudo

(D) Glosa/Devolucion
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Contrato
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315,000
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Factura

Estade RIPS Validacion
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N_factura
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RIPSfValidacién  Responsable

veligads EDY SANTIAGO BURBANC PASAE Simpricie | [ Descarges paquete validador

Bandeja filtrada por RIPS / Validacién = Validada: la nota tiene el CUV asignado (etiqueta verde) y solo ofrece

Imprimir y Descargar paquete validador

Escenario B — La nota esta lista para validar (estado Por validar). Todavia le falta el CUV. Aparecen los tres
botones: Imprimir, Descargar paquete validador e Importar resultado de validacion. Estos dos ultimos son los que

usted usa para cerrar el ciclo con el MUV.

[ =Medico =

CARTERA  NotaCredito
HOSPITALUNITRAUMAS AS

08 Escritorio Notas eredito
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®
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Nota Creditn

Nota Debita

Recaudos
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Informe e recaudo
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eMedico ERP - Notas Crédito — Operacion de cartera
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Bandeja filtrada por RIPS / Validacién = Por validar: la nota aun no tiene CUV (etiqueta naranja) y ofrece los tres
botones, incluido Importar resultado de validacion

En una frase: si la nota estd Validada, ya tiene CUV y no hay que hacer nada; si estd Por validar, use Descargar
paquete + Importar resultado (a continuacidn) para obtener y registrar el CUV.
4.6 Descargar el paquete validador y subirlo al MUV

e  Objetivo: obtener el archivo que se sube al validador MUV del Ministerio de Salud.

e Cuando esta disponible: sobre notas emitidas en estado Por validar o Validada (cuando el RIPS ya esta
listo para empaquetar).

El botdn Descargar paquete validador descarga un archivo ZIP con el documento electrénico que la DIAN ya valido
y el RIPS de la nota.

Paso Accion Resultado esperado

1 En la bandeja, ubique la nota con Se descarga el ZIP.
etiqueta Por validar y pulse
Descargar paquete validador.

2 Suba ese ZIP al validador MUV del El MUV procesa la nota y le entrega
Ministerio de Salud. un archivo de resultados.

Si el botdén no aparece, el RIPS aun no esta listo (la etiqueta dird Pendiente) o la nota no lleva RIPS por su tipo (Sin
RIPS).
4.7 Importar el resultado de validacion (registrar el CUV)

e  Objetivo: registrar en eMedico el resultado de la validacién del MUV, para cerrar el ciclo de la nota.

e Cuando esta disponible: solo mientras la nota esta en estado Por validar.

Paso Accion Resultado esperado

1 En la bandeja, pulse Importar Se abre el selector de archivos.
resultado de validacién.

2 Elija el .zip de respuesta del MUV o El sistema procesa el archivo.
el archivo ResultadosMSPS _...
(maximo 50 MB).

3 Revise el reporte final. Indica cuantas notas quedaron
aprobadas, rechazadas, ya
aprobadas (no se tocan) y sin
coincidencia.

Tenga en cuenta:

e El archivo puede contener los resultados de varias notas: el sistema empareja cada resultado por nimero
de nota y registra su CUV y estado en una sola importacion.
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e Una nota que ya quedd Validada no se sobrescribe al reimportar: el sistema protege el CUV ya obtenido.

e Cuando el CUV queda aprobado, la etiqueta pasa a Validada y el ciclo estda completo. Si el MUV rechaza,

corrija lo indicado, vuelva a descargar el paquete y reimporte.

5. éProblemas? Soluciones rapidas

Situacion

Causa probable

Qué hacer

La DIAN rechazé la nota / no me
deja transmitir

Elegi el motivo pero la lista de
servicios sigue bloqueada

No puedo anular una factura

Una nota parcial no me deja
reversar el 100%

No aparece Descargar paquete
validador

No aparece Importar resultado de
validacion

Importé el archivo del MUV y una
nota no cambid

Al transmitir aparece “error
contable”

La nota emitida dice “PENDIENTE
CONTABLE”

No puedo abrir una nota en proceso

Falta la Justificacion (es el olvido
mas comun)

El motivo no quedd seleccionado

Ya tiene notas crédito parciales

previas

Es una regla del médulo

La nota no estd en Por validar /
Validada

La nota ya estd Validada (o aun

Pendiente)

Numero sin coincidencia, o CUV ya
aprobado

La prevalidacidn contable no cuadré

El asiento contable no pudo
cuadrarse al emitir

La cred otro usuario (candado “Solo

eMedico ERP - Notas Crédito — Operacion de cartera

Escriba la Justificacion en el panel
lateral; el botén Transmitir se
habilita al completarla.

Verifique la seleccion. Si eligid
Anulacion, los servicios aparecen
marcados y no editables: es lo
esperado.

La anulacidn total no se permite en
ese caso; gestione la correccion con
otra nota parcial.

Para reversar todo, use una
anulacidn (nota Total).

Espere a que la etiqueta pase a Por
validar; si dice Sin RIPS, esa nota no
requiere MUV.

Si esta Validada, el ciclo termind; no
hay nada que importar.

Revise el reporte: “sin coincidencia”
= el nimero no corresponde a
ninguna nota; “ya aprobada” =
protegida, no se sobrescribe.

La nota no se emitid. Reporte el
mensaje completo al administrador
del sistema.

La emision fiscal es vélida. Reporte
el nimero de la nota al
administrador del sistema o a

contabilidad.

Debe retomarla esa persona, o
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Situacion Causa probable Qué hacer

el responsable”) anularla para liberar la factura.

6. Preguntas frecuentes

¢Cudl es la diferencia entre “motivo de la correccion” y “modo de reversion”?

El motivo decide si la nota es Total o Parcial y es lo que ve |la DIAN. El modo de reversion decide quién distribuye el
reintegro (usted en Modo 1, el sistema en Modo 2) y con qué detalle queda el registro contable (agregado en
Modo 1, detallado por servicio en Modo 2). Son decisiones separadas: puede haber una parcial con cualquiera de
los dos modos.

¢Qué modo de reversién elijo, Modo 1 o Modo 2?

Use Modo 1 (“Por concepto de devolucion (cuenta Unica)”) si quiere controlar contra qué formas de pago se
reintegra el dinero y le basta un asiento agregado; tendra que registrar las formas de pago y cuadrarlas con el total.
Use Modo 2 (“Reversién detallada por cuentas”) si prefiere que el sistema resuelva la forma de pago y necesita
que el registro quede detallado por servicio; las formas de pago quedan opcionales. Ante la duda, consulte con su
area contable.

éPor qué la DIAN me rechazé la nota?

La causa mas comun es no diligenciar la Justificacion, que es obligatoria. Revise ese panel en la columna lateral del
Paso 2 antes de transmitir.

éComo sé si una nota necesita validarse en el MUV?

“.

No lo memorice: el Paso 2 se lo dice en las tres tarjetas informativas (en especial “éSe acompafia de RIPS?”). Y en
la bandeja, la columna RIPS / Validacién le indica el estado y la accion pendiente.

é¢Puedo dejar una nota a medias y retomarla después?

Si. Cada cambio se guarda automdaticamente en la nota “en proceso”; retémela desde la bandeja con Ingresar. Solo
usted (el responsable) puede hacerlo.

éQué es el CUV?

El cédigo unico de validacion que entrega el MUV cuando aprueba el RIPS de la nota. Con el CUV registrado (estado
Validada), el ciclo de la nota queda completo.

éPor qué el valor de la nota aparece en negativo?

Porque una nota crédito reversa valor de la factura: el signo negativo indica que se acredita (devuelve) ese monto.

7. Glosario

Término Significado

Nota crédito Documento que corrige o reversa, total o parcialmente,
una factura ya emitida.
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Término Significado

Nota Total (Anulacion)

Nota Parcial

Motivo de la correccion

Modo de reversion

Justificacion

En proceso

Responsable

DIAN

RIPS

MUV

Ccuv

Paquete validador

Tipos de facturacién (FEV, FPE, FCA, FCP, FPA)

Saldo acreditable

eMedico ERP - Notas Crédito — Operacion de cartera

Deja la factura sin efecto por completo. Se produce con
el motivo “Anulacion de factura electrénica”.

Devuelve solo una porcion (algunos servicios o parte de
su valor).

Motivo estandar de la DIAN que explica la correccion;
determina si la nota es Total o Parcial.

Define quién distribuye el reintegro (Modo 1: usted;
Modo 2: el sistema) y el detalle del asiento contable
(Modo 1: agregado por forma de pago; Modo 2:

detallado por servicio/cuenta).

Descripcidn obligatoria del motivo de la nota; la DIAN la
exige para aceptarla.

Nota en elaboracidn, aun sin emitir; solo su responsable
puede retomarla.

Usuario que cred la nota en proceso.

Autoridad tributaria; recibe el documento electrénico
de la nota.

Archivo de datos asistenciales que acompafia a la nota
cuando el tipo de facturacién y de nota lo exigen.

Validador del Ministerio de Salud, donde se valida el
RIPS.

Cadigo Unico de validacién que emite el MUV al
aprobar el RIPS.

ZIP con el documento DIAN y el RIPS de la nota, que se
sube al MUV.

Evento, periddica, capitada, capitada PGP y particular.

Valor de la factura que aun puede reversarse con notas
crédito.
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8. Soporte

Ante dudas o incidencias del médulo, contacte al administrador del sistema de su institucion. Si necesita que le
habiliten una funcién (por ejemplo, crear notas crédito o importar resultados del MUV), solicitela indicando la tarea
que necesita realizar. Para errores contables al transmitir, reporte el mensaje completo y el nimero de la factura o
nota.

9. Historial de este documento
Fecha Version Cambio Autor

2026-07-10 1.0 Version inicial para Exito del Cliente
usuario final — operador
de cartera, modulo Notas
Crédito V2.

2026-07-14 2.0 Actualizacién al proceso Exito del Cliente
vigente (fuente COM-
0010 v0.3): campo
Justificacién obligatorio;
estados de la bandeja
renombrados (Pendiente
/ Error DIAN / Sin RIPS /
Por validar / Validada);
nueva seccion de las dos
vistas de la validacion;
guia “lea las tarjetas” para
RIPS; capturas
actualizadas.

2026-07-14 2.1 Ajuste editorial: Exito del Cliente
introduccién simplificada
(se retird el adelanto de
conceptos y la nota de
navegacion); la tabla de
estados RIPS / Validacion
y las dos vistas se
trasladaron a la seccion
4.5, junto al flujo
posterior a la emision.

2026-07-15 2.2 Modos de reversion Exito del Cliente
reexplicados (fuente
COM-0010 v0.5): el modo
si cambia el asiento
contable (Modo 1
agregado por forma de
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Fecha

eMedico ERP - Notas Crédito — Operacion de cartera

Version

Cambio Autor

pago / Modo 2 detallado
por servicio); campo “Tipo
de devolucion” con icono
de ayuda; el panel de
formas de pago aparece
en ambos modos
(obligatorio en Modo 1,
opcional en Modo 2);
caso capitada como
“Reversion por cuenta
Unica”.
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