
PASO A PASO 
FACTURACION ELECTRÓNICA

MIS FACTURAS



INGRESO

Ingresar al Link Enviado por correo con las 
credenciales en la pagina de Mis Facturas



Encontraras la pagina principal de Mis facturas, en 
donde reposa toda la información e la empresa que 

Emite las facturas.



PLATAFORMA

En la margen izquierda encontraras todo el 
Menú de las opciones que alimentan el 

sistema para realizar las facturas 



Opción clientes Crear Nuevo… para Crear 
los clientes a quienes les enviaremos 

facturación, lo mas importante es el tener 
el formulario completo y el Correo  

Opción Productos y Servicios
Crear Nuevo… para Crear bienes o 

servicios que facturaremos, en nombre 
ponemos la descripción que se venia 

manejando ya (ejm comisiones, 
arrendamiento, etc)



Información de empresa simplemente esta precargada 
por nosotros, la información es la identidad de la 

empresa y con estos datos sale la factura final.



CREAR FACTURAS

Damos Clic en Crear Factura…

Seleccionamos plantilla (predeterminada)

Seleccionar



Diligenciamos en su totalidad la Pre-factura
( se denomina así porque se puede hacer 
correcciones y adjuntar Soportes antes de 

Firmar).

Se aclara que el PDF solo se crea al firmar la 
factura, asignarle consecutivo, fecha, 
ponerle CUFE y ser enviada a la DIAN.





La Información queda Grabada en 
Prefacturas, desde la Opción ver se puede:

• Modificar si tiene errores

• Eliminar

• Adjuntar Archivos

• Generar factura (ultimo paso para 
enviar ala DIAN) 

NOTA: Estos mismos pasos aplican a las 
Notas Debito y Crédito 



En la opción Emisión --- Facturas

Encontraras las Facturas ya Firmadas y  Enviadas tanto al cliente como a la DIAN.

Se Generan los siguientes estados:

➢ Firmada y emitida (Enviada)

➢ Acusado (Abierta por el cliente desde la plataforma)

➢ Aceptado (el cliente acepto sin problema el dcto)

➢ Rechazado (el Cliente esta inconforme con lo enviado- Contactarlo, anular con NC y Repetir factura)

➢ Generada y No emitida (se realizo pero al final de la firma no la enviaron a la DIAN)

➢ FALLIDO (la Dian presenta intermitencia… pero se actualizan solas)

➢ Ver Factura: PDF
➢ Ver adjunto (lo que se cargo)
➢ Ver Notas (si se crearos)
➢ Anular (lleva a NC)
➢ Duplicar Factura (opción mes a 

mes crear la misma)
➢ XML





Notificar al cliente que le llega un correo del buzón:
no.reply@cenet.co

Servicio En Línea - Documento Generado



Gracias!


