
INSTRUCTIVO FACTURACIÓN

La factura se genera electrónicamente de acuerdo a los siguientes cortes de cada cliente:

Se puede validar los corte en el siguiente link :
https://docs.google.com/spreadsheets/d/16GtlhzNxpkipYh4aCw7boN9wI-4p3f5r/edit#gid=160804
7722

PASO A PASO:

1. Ingresar a SIIGO NUBE
https://siigonube.siigo.com/ISIIGO2/Login.aspx?ReturnUrl=%2fISIIGO2%2fDefault.
aspx

https://docs.google.com/spreadsheets/d/16GtlhzNxpkipYh4aCw7boN9wI-4p3f5r/edit#gid=1608047722
https://docs.google.com/spreadsheets/d/16GtlhzNxpkipYh4aCw7boN9wI-4p3f5r/edit#gid=1608047722
https://siigonube.siigo.com/ISIIGO2/Login.aspx?ReturnUrl=%2fISIIGO2%2fDefault.aspx
https://siigonube.siigo.com/ISIIGO2/Login.aspx?ReturnUrl=%2fISIIGO2%2fDefault.aspx


2. Ingresamos en CREATIVELEAND AGENCY SAS.
3. Picamos en CREA UNA FACTURA ELECTRONICA.
4. En el cuadro de tipo siempre debe ir FV- 4- FACTURA DE VENTA ELECTRONICA,

buscamos el cliente y automáticamente sale toda su información.

5. En el # Producto buscamos el centro de costo que vamos a factura, editamos la
describición y colocamos el concepto de la factura con el corte.

6. En cantidad no modificamos nada, seguimos al valor unitario y colocamos el valor
que corresponde.

7. En el cuadro de impuesto le indicamos GUARDAR.

El IVA siempre será del 19% y Rete fuente de 4%

8. En la parte inferior seleccionamos el RETEICA del 9,66



9. Desplegamos la Forma de Pago y siempre seleccionamos CREDITO

10. Nos dirigimos un cuadro siguiente y siempre vamos a marcar un día después de la
factura, quesería el corte de vencimiento.

11. Y picamos en +AGREGAR FORMA DE PAGO



12. Para validar la factura es importante primero solo darle Guardar, en donde
podemos validar si todos los datos se encuentran correctos.

13. Nos dirigimos a la parte superior y le indicamos que se envíe electrónicamente, y
en un minuto aproximado nos indica si la Dian acepto la factura, se descarga y se
envía al cliente.” La factura debe descargar con código QR en la parte posterior.

14. Se diligencia el cuadro de ventas la información
https://docs.google.com/spreadsheets/d/16GtlhzNxpkipYh4aCw7boN9wI-4p3f5r/
edit#gid=145503906


