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Este instructivo proporciona un paso a paso para generar una nota de débito de ajuste 

para el IGTF, lo que la hace esencial para el personal administrativo que necesita 

navegar por sistemas de software complejos. Siguiendo las instrucciones detalladas, 

podrás completar de manera eficiente la documentación necesaria, garantizando 

precisión y cumplimiento. 

Inicio 

IMPORTANTE: 

• La empresa debe ser de tipo Contribuyente Especial. 

• Tener facturas con IGTF registradas previamente en el sistema. 

• El usuario debe tener permiso para insertar Notas de Débito. 

Insertar nota de débito 

1. Haz clic en "Factura - Insertar Nota de Débito IGTF". 
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2. Escribe un “asterisco y presiona la tecla Enter” para abrir un listado de clientes. 

 

 

3. Selecciona el cliente y presiona en "Escoger". 

 

 

4. Selecciona el número de la factura afectada. 

 



 
Administrativo 

06/02/2026 
Generar Nota de Débito para ajuste de IGTF  Pág.3 

 

 

5. Selecciona la factura y presiona en "Escoger". 
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6. Haz clic en la pestaña "Libro de Ventas". 

 

 

7. En N° de Control Desde: Ingresa el número de control. 
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8. Ingresa la base "Imponible de IGTF". 

 

 

9. Haz clic en "Grabar" para guardar. 
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Imprimir nota de débito 

10. Haz clic en "Continuar" para comenzar el proceso de impresión. 

 

 

11. En el mensaje que aparece, léelo y haz clic en "Aceptar". 
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12. Escoge la impresora. 

 

 

13. Haz clic en "Imprimir". 
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14. Al imprimir la nota de débito que guardamos, se observará la información de la 

siguiente manera: 

 

15. Haz clic en "Finalizó Correctamente" para continuar. 
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16. Escoge si imprimir o no el comprobante. 

 

 

17. Vemos en el "Comprobante contable" el monto de IGTF. 
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18. Haz clic en "Grabar". 

 

 

Nota de débito en comprobante Contable 

19. La nota de débito ingresada genera el comprobante contable. 
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Cuentas por Cobrar (CxC) por cancelar 

20. Haz clic en "Menús - CxC / Cobranza / Vendedor". 

 

 

21. Haz clic en "CxC - Consultar". 
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22. Haz clic en "Buscar". 

 

 

23. Selecciona la CxC y presiona en "Consultar". 

 

 

24. La nota de débito ingresada genera la CxC con estatus "POR CANCELAR". 
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25. Haz clic en "Salir" para cerrar la ventana. 

 

 

Informe de declaración de IGTF 

26. Haz clic en Menús - Bancos. 
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27. Haz clic en "Cuenta Bancaria - Informes". 

 

28. Haz clic en "Declaración del IGTF GO6687". 
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29. Haz clic en "Pantalla". 

 

 

30. Se mostrará la ventana con el informe solicitado, se puede apreciar el monto del IGTF. 

 

 

Fin 

 


