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1- ¿Qué facturar? 

 
Se podrán facturar tanto las comisiones de ventas efectuadas en el período comprendido y que aparezcan en 
el módulo de Facturación (consideradas como ventas “facturables” – Toda Comisión que no esté en 
condiciones de ser facturada, no aparecerá en el módulo), como las comisiones por volumen de ventas. Este 
tipo de comisión será percibirá mensualmente siempre que supere el acumulado de ventas previamente 
establecido. 

 
Las ventas Prepagas serán facturables sólo una vez emitidas, mientras que las ventas con modalidad Pago en 
destino, serán sólo facturables al día siguiente de haber efectuado el Check-out el pasajero. 

 

 Comisiones de ventas 


Deberá confeccionarse una (1) única factura por período, incluyendo las comisiones totales a cobrar, 
detallando el ID de Venta de cada una, en el cuerpo de la factura. 



 Comisiones por volumen de ventas 
Deberá confeccionar una (1) única factura por período detallando el total mensual a cobrar en el 
cuerpo de la factura. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2- ¿Cuándo facturar? 

 

 Comisiones de ventas 
Existen dos períodos de facturación de comisiones al mes: 

 
- Primer Quincena (1 al 15 de cada mes) Las ventas de la primer quincena serán facturadas los 4 

días siguientes al fin del período (ejemplo, del día 16 al 19 del mes).   
- Segunda Quincena (16 hasta el último día del mes) Las ventas de dicho periodo se deberán 

facturar los siguientes 4 días (primeros 4 días del mes siguiente, cuya fecha de esta segunda 
factura deberá ser del mes vigente en el cual fue generada la misma, que será el mes siguiente del 
período de venta).  
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 Comisiones por volumen de ventas 
Existe un único período de facturación de comisiones por volumen de ventas al mes. Los cierres de 
período se realizarán el último día de cada mes. Se habilitará en la plataforma de administración la 
subida de “Factura de comisión por volumen de ventas” todos los días 1ro de cada mes. 

 
Llegada la fecha de corte de cada período, dispondrá de 4 días para controlar las ventas y cancelaciones, 
facturar y cargar la factura en el BO. 

 
Vencido ese tiempo, el sistema no le permitirá cargar la factura y deberá esperar a que se habilite la carga de 
facturas en el siguiente período, sin excepción alguna. 

 
En caso del rechazo de alguna Factura por error de confección, la misma deberá ser corregida y subida al 
BackOffice en el próximo período de pago (el BackOffice no permitirá subir Facturas fuera de las fechas 
indicadas) 

 
Considerar las fechas de corrección de las Facturas al momento de confeccionarlas nuevamente, ya que la 
misma debe corresponder al mes en curso a realizarse el pago. 
 
 
 

 

3- ¿Cómo facturar? 
 

 

 Factura de comisiones de ventas 


Deberá ser emitida por el total de comisiones facturables del período, identificadas claramente en el 
módulo de Facturación del BackOffice en el dato “por cobrar” (contemplando comisiones por venta y 
cancelaciones de transacciones pagadas en períodos anteriores). 



 Factura comisión por volumen de ventas 
Deberá ser emitida por el total de la comisión mensual según el acumulado de ventas obtenido en el 
período, identificado claramente en el módulo de Facturación del BackOffice en la fila 
correspondiente a este tipo de comisión. 

 
Las facturas deberán ser subidas al Backoffice y enviadas por correo postal. 

 
Para cada periodo de Pago, deberá enviarse la siguiente información por correo postal: 
a. Factura o Cuenta de cobro  
b. Planilla de EPS y Pensión (siempre adjunto en cada envío de Factura)  

 
La fecha de emisión de la Factura o Cuenta de Cobro debe ser del mes en curso a realizarse el pago.  

 
a. Factura o Cuenta de Cobro 
Las facturas pueden ser impresas (talonario o computador) ó electrónicas.  
Si la factura es impresa o por computador, hasta no haber recibido la factura física en las oficinas de Despegar, 
no se realizará la transferencia/pago. 

 
Si la factura es electrónica, no es obligatorio el envío de la factura física a las oficinas de Despegar para la 
realización de la transferencia/pago. 
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Factura de comisiones de ventas y comisión por volumen de ventas 

 
 Fechada y Numerada 

 Razón social de Despegar: 



 RAZÓN SOCIAL: SERVICIOS ONLINE SAS 
 NIT: 900.330.500-1  

TELÉFONO: 6461570 
 DIRECCIÓN: CR 13 # 93-68 OF. 204 
 BOGOTÁ - COLOMBIA 

 

 Razón social de agencia: La misma que figura en BackOffice como datos de Agencia

 
 NIT: El mismo que figura en el documento del RUT enviado al momento del alta de la agencia 



 En el caso de la factura de comisiones de venta detallar: 

 ID Ventas (obligatorio) 
 Importe de Comisiones por Ventas 

 Monto Total (igual a la suma de las comisiones)


 En el caso de la factura de comisión por volumen de ventas debe detallar el total mensual a cobrar en 

el cuerpo de la factura. 
 IVA: 

 Facturas: 16% (Régimen Común) 

 Regiones Exentas de IVA: San Andrés y Leticia 



 Retención: 

 Retención en la Fuente: 11% (Régimen Común) 
 

 
Recordar que las facturas impresas y por computador, deben ser enviadas por Correo Postal para el correcto 
cobro de las comisiones facturadas. 
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- Modelo de Factura Impresa  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Modelo de Factura por Computador 
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- Modelo de Factura Electrónica 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Cuenta de cobro de comisiones de ventas y comisión por volumen de ventas 

 
Las cuentas de cobro solo se aceptan en casos de personas naturales con Régimen Simplificado. 
La información que debe incluir la Cuenta de Cobro es: 
 

 Fechada y Numerada 
 Razón social de despegar: 


 RAZÓN SOCIAL: SERVICIOS ONLINE SAS  
 NIT: 900.330.500-1 
 TELÉFONO: 6461570 
 DIRECCIÓN: CR 13 # 93-68 OF. 204  
 BOGOTÁ - COLOMBIA 
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 En el caso de la factura de comisiones de venta detallar: 

 ID Ventas (obligatorio) 
 Importe de Comisiones por Ventas 

 Monto Total (igual a la suma de las comisiones)


 En el caso de la factura de comisión por volumen de ventas debe detallar el total mensual a cobrar 

en el cuerpo de la factura. 


 No discrimina IVA 


 Retenciones: 

 Retención en la Fuente: 10% (Régimen Simplificado) 

 Retención de ICA: 0.966% (Régimen Simplificado) 
 
 

- Modelo de Cuenta de Cobro  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
La no inclusión de las Retenciones e IVA correspondiente, podrá generar el rechazo de la Factura o Cuenta 
de Cobro. 
 
Recordar que debe ser enviada por Correo Postal para el correcto cobro de las comisiones facturadas. 
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b. Planilla de Pago de EPS y Pensión 

 
Se debe adjuntar la planilla del pago de pensión del mes vigente de acuerdo a la normativa vigente en cada 
período facturado. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Esta documentación, debe ser siempre enviada por correo postal, junto con las Facturas o Cuentas de 
Cobro del período en curso. 
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4- ¿Dónde cargar la factura en el Backoffice? 

 
Una vez generada la Factura o Cuenta de Cobro, deberá escanearla y cargarla en el BackOffice, dirigiéndose al 
sector de “Adjunte su factura desde aquí” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Luego deberá enviar la factura física junto con la planilla del pago de pensión por correo postal a:  
 

Cra 13 no. 93-68 Of. 204  
Bogotá - Colombia 

 

 
Ud. sólo podrá adjuntar facturas en el rango de fechas específicamente determinado para tal fin, cargando 
una (1) sola factura por tipo de comisión (por ventas y por volumen de ventas) por período, incluyendo las 
comisiones de todas las ventas efectuadas en dicho período. 

 
El pago de la factura podrá sólo efectuarse una vez recibido el comprobante físico en la dirección postal 
informada anteriormente.  
En caso de no recibir el comprobante físico para la fecha estipulada de Pago, las comisiones quedarán 
pendientes para el próximo período de pago, pudiendo implicar la re facturación por cambio de mes. 
 
 
 

 

5- Cancelación de Reservas con Comisiones ya Pagas 
 
Existirán casos en los que, luego de haber cobrado las comisiones de determinadas reservas, sus clientes 
soliciten la cancelación de los servicios. 

 
Ante estos escenarios, en la solapa “Facturación”, encontrará incluidas aquellas Comisiones de Reservas 
Canceladas, realizando un balance de lo “pendiente por cobrar” y “lo cancelado”. 
 
Lo importante es la confección de Notas de Crédito de aquellas Comisiones de Reservas canceladas.  
 
Las mismas, deben ser subidas al Backoffice, igual que una Factura o Cuenta de Cobro, como así también el 
envío del comprobante físico por correo postal 



 

9 
 

- Modelo de Nota de Crédito  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


