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INTRODUCCION

El Modelo de Facturacion adoptado a través del Decreto 2242 de 2015, compilado en el Decreto 1625 de 2016,
busca masificar el uso de la Factura Electrénica en Colombia, asi como fomentar la interoperabilidad entre los

participantes del modelo.
Para ello se han establecido las siguientes condiciones para su expedicion:

- Generar la factura en el formato estandar XML, adoptado por la DIAN, utilizando para ello el
lenguaje estandar UBL V2, de uso obligatorio para quienes facturan electrénicamente. De igual manera
utilizar los demés formatos relacionados con el proceso de facturacion, tales como las notas débito y

crédito.

- Incorporar Firma Electrénica y/o Digital, la cual permite garantizar la integridad, autenticidad

y no repudio de la Factura Electrénica.

- Entregar la representacion grafica de la Factura Electrénica para aquellos adquirentes que

no cuentan con los medios para recibirla en el formato electrénico de generacion.

- Realizar las pruebas de habilitacién en el servicio electronico dispuesto por la DIAN para tal

efecto.

La normatividad le otorga facultades a la DIAN para seleccionar a contribuyentes y/o sectores para que facturen

electronicamente, de igual manera, quienes asi lo decidan pueden hacerlo de manera voluntaria.

Con el fin de facilitar la expedicion de la Factura Electronica a micro y pequefias empresas, de acuerdo con las
condiciones establecidas en el Decreto 1625 de 2016, la DIAN ha dispuesto un servicio Web Gratuito denominado

“Facturacion Gratuita DIAN”.

La presente guia de usuario contiene las instrucciones a seguir para aquellas personas naturales y/o juridicas
gue deseen hacer uso de este servicio, asi mismo se describe el procedimiento para la entrega gratuita por parte
de la DIAN, de certificados digitales a algunos micro y pequefios empresarios, segun la disponibilidad de los

mismos.

http://www.dian.gov.co



GUIA DE USUARIO Proyecto de Impulso y
D IA N SERVICIO “FACTURACION GRATUITA Masificacion de la

Factura Electronica
Diecénda Inuesisy dunas acionds DIAN”

Modelo Decreto 1625 de 2016 Version del documento: 001 Pagina 5 de 36

AVISO IMPORTANTE

Previo a la utilizacién de la solucién gratuita tenga en cuenta lo siguiente.

1.

Para expedir facturas electronicas en todos los casos usted debe surtir exitosamente el procedimiento de
habilitacion establecido en el articulo 14 de la Resolucién No. 0019 de 2016 y en la guia de usuario externo

facturador electrénico disponible en la pagina web de la DIAN parte inferior, en el siguiente link:

https://www.dian.gov.coffizcalizacioncontrol/herramienconsulta/FacturaElectronica/FactureElectronicamente/P

aginas/procedimientohabilitacion.aspx

Si usted opta por facturar electronicamente mediante la solucién gratuita dispuesta por la DIAN “facturacion
gratuita DIAN”, durante el procedimiento de habilitacion usted debera agregar como proveedor la opcién “UAE
DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALES”; y como software la opcion: “FACTURACION
GRATUITADIAN V — D 2242".

Si usted es voluntario, una vez surtido el procedimiento mencionado, la DIAN expedird una Resolucion
habilitandolo como facturador electrénico y sefialando la fecha a partir de la cual debera iniciar su facturacion

electrénica.

De otro lado, si usted ha sido seleccionado por la DIAN para expedir Factura Electronica de manera
obligatoria, no se expedird una nueva resolucion y usted quedara habilitado de inmediato al momento en que
se asocie el software del proveedor “FACTURACION GRATUITA DIAN V — D 2242”. lo anterior de

conformidad con la guia de usuario externo ya referida.

Una vez el contribuyente haya sido habilitado como facturador electronico la DIAN, de oficio, actualizara el RUT
con la responsabilidad No. 37 o 38, seglin sea el caso, lo cual es requisito para solicitar los rangos de
autorizacion de numeracion de facturacién en el SIE dispuesto en el sitio web de la DIAN, siguiendo el

procedimiento que se describe en el siguiente link:

https://www.dian.gov.co/impuestos/sociedades/presentacionclientes/Solicitud Habilitacion Rangos Numerac

ion_Facturacion.pdfffsearch=numeracion

La solucion gratuita no podra ser utilizada si no se han surtido previamente los dos procedimientos

anteriormente sefialados.

http://www.dian.gov.co
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SERVICIO “FACTURACION GRATUITA DIAN”
A continuacién, se describen los pasos a seguir para generar documentos electrénicos. (Facturas electronicas,
notas débito y crédito electrénico).
REGISTRO E INGRESO

Finalizado su proceso de habilitacién y una vez usted cuente con la autorizacién de numeracion para facturar

electronicamente podra acceder a la solucion gratuita.

Para ello, tenga en cuenta que para expedir Factura Electrénica usted debera contar con un Certificado de Firma
Digital emitido por una entidad de Certificacion Digital acreditada por el Organismo Nacional de Acreditacion —
ONAC, salvo que su empresa cumpla con los requisitos para ser catalogado como micro o pequefia empresa y

opte por aplicar a uno de los certificados digitales gratuitos que la DIAN podra asignar segun disponibilidad.
Para entrar a la aplicacién se requiere utilizar la siguiente direccion web:

https://facturaciongratuita.dian.gov.co/Account/Login?ReturnUrl=%2F

Paso 01: Registrar Usuario

El Representante Legal de la empresa debera ingresar a la solucién gratuita y dar clic en la opcién Registrar

Usuario. Esta accién lo direccionara al formulario respectivo.

Iniciar sesién

& Correo o nombre de usuario

@ Contrasefia

& Olvidé mi contrasef

Paso 02: Completar formulario de Registro

El Representante Legal de la empresa debera ingresar los datos correspondientes a la misma.

http://www.dian.gov.co
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Registrar usuario

¥ NIT empresa Verificar NIT E | Nombre de la empresa

# | Razon social de la empresa ¥ | Correo electrénico empresa

9 | Domicilio fiscal de la empresa & | Teléfono empresa

@ | Seleccione Departamento o @ | Seleccione Municipio L3
« | ldentificacién representante legal & | Nombre representante legal

& | Contrasefia & | Confirmar contrasefia

Acepro los términes y condiciones

= | Correo elecrénico representante legal

Al ingresar el NIT, debera dar clic en la opcién “Verificar NIT”, antes de continuar ingresando los datos.

Registrar usuario

¥ | NITempresa Verificar NIT B | Nombre de laempresa

# | Razon social de la empresa ¥ | Correo electronico empresa

9 | Domicilio fiscal de la empresa L | Teléfono empresa

@ | Seleccione Departamento v @ | Seleccione Municipio v
¥ | ldentificacién representante legal & | Nombre representante legal

& | Contrasefia & | Confirmar contrasefia

Acepto los términos y condiciones

= Correo electrénico representante legal

En el caso de ingresar un NIT que no esta habilitado como facturador electrénico, aparecera el siguiente mensaje:

http://www.dian.gov.co
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Registrar usuario

v Verificar NIT

La empresa y/o usuario no esta habilitado para facturar electronicamente. Verifique
que haya completado el tramite de habilitacion correspondiente.

Una vez se haya completado el ingreso de los datos, debe leer los términos y condiciones y, si esta de acuerdo,

seleccionar la casilla para Aceptar.

Registrar usuario

¥ | NIT empresa Verificar NIT E | Nombre de la empresa

# | Razon secial de la empresa = | Correo electrénice empresa

@ | Domicilio fiscal de la empresa & | Teléfono empresa

@ | Seleccione Departamento v @ | Seleccione Municipio

« | Identificacién representante legal & | Nombre representante legal

& | Contrasefia @  Confirmar contrasefia

Acepto los términos y condiciones |

¥ | Correo electrénico representante lega

Una vez diligenciada toda la informacion del formulario el usuario debe dar clic en la opcién “Registrar”. Si los

datos ingresados corresponden con los de su empresa, la solucién gratuita muestra el siguiente mensaje:

v 4 Registro correcto Se ha enviado un correo electrénico para confirmar el registro

De acuerdo con lo anterior, la solucion gratuita enviara el siguiente correo electronico al representante legal, a la

direccion electronica registrada en el RUT, indicando que se requiere la confirmacion del proceso de registro:

http://www.dian.gov.co
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De Dian MyPe Plus

@ 9YpIAN
I

Estimado(a),

Para comenzar a utilizar MiPE es necesario que confirme su registro haciendo
click en el siguiente enlace:

Click aqui! »

Saludos,
Dian MyPe

Copyright © 2018 Dian MyPE. Todos los derechos reservados.

Al dar clic donde se indica dentro del correo electrénico éste lo direccionara al sitio web de la solucién gratuita
en la opcidn “Iniciar sesiéon”, alli debe ingresar el correo registrado y la contrasefia asociada al mismo, dando

clic en la opcion “entrar” como se muestra a continuacion:

http://www.dian.gov.co
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Confirmacién La confirmacion fue exitosa. Ingrese al sistema con sus datos.

Iniciar sesion

- Correo o nombre de usuario

- Contrasena

& Olvidé mi contrasefia @ Registrar usuario

Si olvidd su contrasefia:

Dar clic en “Olvidé mi contrasefia” en la ventana de Inicio de sesién

Iniciar sesion

& Correo o nombre de usuario

& | Contrasefia

#& Entrar
& Olvidé mi contrasefia DREgistrar usuario

http://www.dian.gov.co
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Aparece una ventana donde podra ingresar el correo electrénico para que se envien los pasos necesarios para

reestablecer su contrasefa.

Recuperar contraseiia

& Ingrese su correo electrénico

Cancelar

Aparece un mensaje de confirmacion

- T

Correo enviado Se ha enviado una nueva contrasefia a su correo electrénico. Una vez ingresado al sistema se recomienda cambiar esta contrasefia

Il siar caciam

Recibira un correo electrénico con los pasos necesarios para reestablecer su contrasefia.

B

Estimado(a),

Su contrasefia ha sido cambiada, pusde entrar nuevaments usando su nueva contrasefia
IGISNWYL

Acceso al sistema

Recomendamos cambiar su contrasefia una vez accedido al sistema.

Facturacion Gratuita DIAMN

Copyright @ 2018 DIAN MyPE. Todos los derechos reservados,

http://www.dian.gov.co
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Paso 03: Proceso de configuracién y carga de certificado digital en la solucién gratuita

Para poder emitir documentos electronicos se debe configurar el Certificado Digital con el cual se firmaran las
facturas electronicas, notas débito y notas crédito que se generen. Asi mismo se deberan cargar los rangos de

numeracion que deben estar previamente autorizados.

Para expedir Factura Electronica usted debera adquirir previamente un Certificado de Firma Digital emitido por
una entidad de Certificacion Digital acreditada por el Organismo Nacional de Acreditacién — ONAC -, salvo que
su empresa cumpla con los requisitos para ser catalogado como micro o pequefia empresa y opte por solicitar a

uno de los certificados digitales gratuitos que la DIAN podra asignar segun disponibilidad.
A continuacién, se describiran los pasos a seguir para cada uno de los casos:

1. Siyacuentacon un certificado, entonces dé clic en la opcion “Cargar certificado digital”.

Registro Empresa , DIAN

[EOSRNt SIS Solicicar certificado digital

Luego de haber cargado el Certificado Digital exitosamente, usted podra firmar con él los documentos

electrénicos que genere mediante la solucién gratuita.

2. Si NO cuenta con un certificado, usted podra hacer su solicitud de Certificado Digital gratuito dando
clic en la opcion “Solicitar certificado digital” (s6lo para micro y pequefias empresas). En esta

pantalla debe ingresar los datos de su micro o pequefia empresa y cargar los archivos alli solicitados.

http://www.dian.gov.co
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Solicitud certificado digital

Datos de validacién de empresa

+ NUmero de empleados de la empresa

« | Patrimonio

« | Ingresos en declaracién de renta

IB Cargue el certificado de ingresos B Cargue el pago de la PILA

Luego de ingresar los datos y cargar los archivos debe pulsar la opciéon “Enviar”
Solicitud certificado digital

i Cargue el pago de la PILA

7

La informacion enviada sera validada en orden a establecer que la empresa cumple con los requisitos

establecidos para ser catalogada como micro o pequefia empresa, para ello la Entidad enviar4 un correo
electrénico que indicara el resultado de la validacion y los pasos a seguir.

http://www.dian.gov.co
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Envio de validacién Se ha envizcc =z validscion ce los datos
Solicitud certificado digital , DIAN

alidacién enviada

Si producto de las validaciones la Entidad encuentra que su empresa no relne los requisitos para ser

beneficiario de un Certificado Digital gratuito, la solucién enviara el siguiente mensaje:
Estimado(a),
Producto de las validaciones realizadas por DIAN, usted no redne los requisitos para otorgarle un

certificado gratuito,

Sin embargo, usted podra facturar electronicamente mediante el senvicio “Facturacion gratuita
DIANT, para lo cual usted debera adquirir un certificado digital por su propia cuenta vy riesgo.

Facturacion Gratuita DIAN

Copyright © 2018 DIAN MyPE. Todos los derechos reservados.

- Siproducto de las validaciones que se hagan sobre la informacioén y documentacidn aportada, la solicitud

es aceptada, desde la solucion gratuita se enviara el siguiente correo electronico:

http://www.dian.gov.co
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Estimado(a),
Producto de la validaciones realizadas por DIAN, usted redne los requisitos para

otorgarle un certificado gratuito y puede solicitarle completando el siguiente
formulario:

Facturacion Gratuita DIAN

Copyright © 2018 DIAN MyPE. Todos los derechod reservados.

& HDIAN

Para continuar con el proceso de solicitud de Certificado Digital, usted deber& dar clic en el vinculo “Formulario
de certificado digital”, el cual lo llevara a la pagina que se muestra a continuacion, alli debe diligenciar y cargar

los archivos solicitados, que deben estar comprimidos en un archivo .ZIP.

http://www.dian.gov.co
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s 7 N
Solicitud cenificado digral @ , D'AN
NIT empresa Idantificador rapresentante lagal Acchive 2ip
v ook v 5% B Archivo.
Razda socias Nombre repressntants legal
A GUDHESA OF PRUEIA -
Domicitio Fiscal Apeilido representante legal
O AVENOA BE LA PRESA B rrese Apedoo regresentants lega
Municiplo Direccién representant legal
P ¢ ot e
Telttono Mumicipio representante legal
O inpese Teldlon 0 rgese Muncipio regresensants legs
Celutar Correo representante legat
O prone Geliar =
Ocupacion representante tegal

Posteriormente usted debe dar clic k en la opcién “Enviar”.

Enviada la anterior solicitud, la solucion gratuita mostrara un mensaje de confirmacion. La DIAN validara la

informacion cargada. El estado actual de esta solicitud sera “en proceso”

Solicitud certficado digital ’ DIAN
o © © O 5

Validacién enviada

sido enviada y esté a la espera de confirmacién. Recibirds una notficacin cuando esté disponible

Si producto de las validaciones su solicitud es aceptada, desde la solucion gratuita se enviara el siguiente correo
electrénico a la direccion registrada del usuario en el RUT.

http://www.dian.gov.co
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@ HpiaN

Estimado

Se ha generado su solicitud de forma exitosa. Esta se encuentra bajo el nimero de solicitud
1000037

El proximo paso es cargar el archivo PEM entregado por la Entidad Certificadora. Para cargar
este certificado pinche en el sigulente enlace

pyright © 2018 DIAM My#PE. Todos Jerech eV

@ 9’ DIAN

Al dar clic k en la opcién “clic aqui” el usuario sera enviado a la pagina que le permitird cargar su certificado
digital.

Carga del archivo PEM: Teniendo en cuenta que el Certificado Digital que se asigna es virtual, la entidad

certificadora enviara un correo electronico al usuario con los pasos para descargar un “archivo, PEM” asi:

Consolidamos la seguridad

des SCD de sus negocios en la red
Sanic e Corthccin g
Bogots 20 de 2018
R ——— -
Carcacin Dighal A ks ol depositadaen st empres.
e e sdo srobac
Tipo de certificado Representante Legal
Serial del certificado  16:3933:3DEICEFLFS
Inicio vigencia 20/ 2018 8:49 am
Fin de vigencia 20//44/2019 848 am

Titular del certificado (¢ 5co5y

EMPRESA
NIT 800235
Codigo derevosacién 281532
PKCS10

Entidad

Proce dimiento para vealizar la descarga de su certificado.

1. Haga dick en ol enace Descargar Certifcado.
2,

usted é pare validar su identidad.

Su clave personal pars accedes s sona de suscriptores e@;._:?

3. Ua vezngrese i acceso o & be hacer clic en la opeién Descargar,
Forma entrega certificado | archivo .pem(el cual digital)
3Usle herramienta Generador de CSR para construir su archivo pl2a, pert desullave privada y el archivo pem descargado.
¥ el mam enla pégina de Andes SCD scecién Descargas.

P apein P de T sons s de suscrptoes o desde e splica e Sigeerque s cncuenira e i e Andes SCD seceion Decargas
Cordial Saludo
Andes Servicio de Certificacion Digital S.A. Andes SCD
Camera 278643
PBX 7933430

btpe:/fwrw andessed com.co

Con este archivo sera posible que el usuario genere su certificado en la solucién gratuita. Para ello el

“archivo.PEM” se debe cargar en la interfaz que se muestra a continuacion.

El “archivo.PEM” debe ser descargado a la computadora del usuario para que luego sea cargado en la interfaz
de la solucidn gratuita y el certificado sea generado.

http://www.dian.gov.co
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Generacién ¢ ertificado digital

@ Ypian

Archive PEM

I Seleccionar Archive

@ Confirmar contrasefia

rg‘é-:s- » cerficados
‘

Luego de realizar los anteriores pasos el usuario sera direccionado a la ventana de carga de certificados digitales.

En esta ventana podra adicionar su certificado para ser almacenado en el aplicativo y poder firmar sus

documentos en forma segura.

Certificados digitales

‘ € Info! Los certificados digitales permiten que los documentos sean firmados digitalmente segdn la normativa vigente

Mostrar |10 ¥ |registro:

+ Adicionar certificado

4 Descripcién Fecha de subida

NIT del propietario

Ningin dato disponible en ests tabls

NIT del propietario Descripcién Fecha de subida

Mostrando registros del 0 al 0 de un total de O registros

Acto seguido se abrira una nueva ventana, en la que se deberan cargar los datos solicitados, incluyendo el

archivo del tipo “.PFX “correspondiente al certificado digital del usuario. Hecho esto, se debera dar clic en la

opcion “Adicionar”.

http://www.dian.gov.co
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Por defecto aparece &l
correo del usuario

Adicionar Certificado Digital

NIT del Descripcion *
propietario *

Certificado B Certificado Contrasefia® ==

C\fakepath\certificado.prueba. pfi

" Adidionar Cancelar

Para finalizar, dé clic en Adicionar. El sistema entrega un mensaje de confirmacion

Certificado guardade £ certficsco fue gusrdado correctaments

Surtidos los anteriores pasos, el usuario podra generar facturas y notas electrénicas y firmarlas de forma segura

con su Certificado Digital asignado.

http://www.dian.gov.co
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FUNCIONALIDADES DE LA SOLUCION GRATUITA
LISTADO DE PRODUCTOS Y/O SERVICIOS

Para generar documentos electrénicos (facturas electronicas, notas crédito y débito) se debe ingresar
previamente el Catalogo de Productos y cargar los articulos que seran facturados, de forma tal, que estos estén
configurados previamente antes de iniciar a facturar. Este proceso se contempla con la finalidad de evitar errores

a la hora de asignarlos a sus documentos.

Paso 01: Agregar productos

# Configuracion ~ £ Administracion -

& Seguridad
Certificados digitales L
= Administrar
Clientes -
Rangos de

Productos

Cuentas de usuarios

Dentro del menu Productos, dé clic en Agregar

# Inicio [ Solicitudes ~ &= Facwradon - E Documentos +

Productos

=D

http://www.dian.gov.co
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Paso 02: Completar campos de producto

Complete los campos necesarios para agregar su producto. Para agregar el nuevo producto, dé clic en Guardar

para salvar la informacion.

Adicionar Producto

ID Producto Iva | IVATE% v
Descripcion Impuesto al consumeo | 52l2cCionar impuesto sl consumo v
u/m NIU-NOmero internacion... ¥ Retencién ICA | 5eleccionar Retencion ICA v

Valor unitario U
Cantidad mas usada: 0

% Descuento: -

ID Producto: Nombre del producto

Descripcién: Caracteristicas del producto

U/M: Unidad de Medida

Cantidad méas Usada: Ingrese la cantidad que desea salga por defecto en la generacion del documento.
%Descuento: Este niumero aparece por defecto en la generacidon de documentos.

En otros campos puede escoger desde las listas despegables.

LISTADOS MAESTROS DE CLIENTES

Para generar documentos electrénicos se debe ingresar previamente a los clientes en un listado maestro de
Clientes de la solucién gratuita y configurarlos con los datos requeridos. Este proceso se contempla con la
finalidad de evitar errores a la hora de asignarlos a sus documentos.

http://www.dian.gov.co
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Paso 01: Ingreso al menu de Clientes

# Configuracién - @ Administracion -

@& Seguridad

Certificados digitales L
iZ Administrar

Clientes

Rangos de Numeracidn =

Productos

o

Cuentas de usuarios

Para ingresar un nuevo cliente, dar clic en la opcién “Agregar”

Paso 02: Completar campos de cliente

Adicionar Cliente

Tipo de Documento 11 - Registro c v Razén Social
Nimero Documento Domicilio Fiscal
Departamento v
Contribuyente 1- Persona juridica v
Municipio v
Régimen contable 0- simplificado v

Correo

Nombre Comercial A
Teléfono

Ciudad

Pais

( )’ canceler

Diligenciado el formulario, para almacenar la informacion del nuevo cliente, se debe dar clic en la opcion

“Guardar”

CARGA PREVIA DE RANGOS DE NUMERACION AUTORIZADOS

Para generar documentos electrénicos se deben cargar previamente los Rangos de Numeracién y configurarlos
con los datos requeridos.

http://www.dian.gov.co
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Paso 01: Ingreso al Menu de Rangos de Numeracién

# Configuracién - & Administracion -

& Seguridad

Certificados digitales L4

£= Administrar

Clientes =
@Numeraci:’-r = »
Producios =
Cuentas de usuarios -

Al dar clic en la opcion resaltada en la imagen se tendra acceso a la pagina “prefijos”, en la cual se podran

agregar los rangos de numeracion para los distintos tipos de documentos.

& Inicio = Facturacién~ I Documentos ~ # Configuracién - @ UsuarioSeminariol1@co ~

Prefijos . -
j o . YDIAN
& Descarga desde WebServices

v Buscar en Prefijos

Activo ¥ Prefijo Tipo de Documento - Todos - v

Mostrar 10 ¥ |registros

# Activo Tipo de Documento Prefijo Numero Desde Numero Hasta Nuamero Actual
=] Factura AA 1 10000 345 x
2 ® Natz ce Crédito Al 1 100 8 x

En esta pagina el usuario podra cargar automaticamente, los rangos de numeracién autorizados para facturacion

electronica y de contingencia, dando clic en el botén “Descarga desde WebServices”.

http://www.dian.gov.co
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@ UsuarioSeminario1@co ~

& Inicio = Facturacién ~ I Documentos~ # Configuracién ~

Preﬁjos DIAN v ’D_I_A_N

& Descarga desde WebServices

v Buscar en Prefijos

v

Activo Prefijo Tipo de Documento - TEshe-

Mostrar | 10 ¥ |registros

# Activo Tipo de Documento Prefijo Numero Desde Numero Hasta Nuamero Actual
@ Facturs AA 10000 345 %
2 @ etz ge Crédite Al 8 ®

Esta opcion traera via WebServices la informacion de sus rangos de numeracion desde el servicio informatico

electrénico de numeracion de facturacion de la DIAN y la cargara en la solucién gratuita.

Asi mismo, se podran cargar de manera manual los rangos de numeracién para notas crédito y notas débito

dando clic en el botén “Agregar”.

@ UsuarioSeminario1@co ~

& Inicio = Facturacion ~ K Documentos~ # Configuracién ~

Prefijos o . ’ DIAN
& Descarga desde WebServices

v Buscar en Prefijos

v

Activo @ Prefijo Tipo de Documento - TErle-

Mostrar |10 ¥ |registros

# Activo Tipo de Documento Prefijo Numero Desde Numero Hasta Nuamero Actual
] Facturs Ad 10000 345 x
2 | @ Nots ce Crédito AT 8 %

http://www.dian.gov.co
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Paso 02: Completar campos de rangos de numeracion para notas

Al dar clic en el botén “Agregar” se desplegara una ventana en la cual se podra seleccionar el tipo de nota y se
debera diligenciar los demas campos del formulario. Una vez diligenciada la informacién, se debera dar clic en

el botdn “Agregar”.

Adicionar Rango de Numeracion

Tipo de Documento !\"3:5 de Credito M I
Mota de Crédito
Mota de Débito

NUmero Hasta Y

Prefijo

Namero Desde

Namero Actual
Numero de Resolucion Y
Fecha de Resolucién 5

Activo v

Agregar Cancelar

http://www.dian.gov.co
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EXPEDIR DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Para expedir documentos electrénicos (Factura Electronica, Nota de Crédito Electronica, Nota de Débito

Electrénica, Factura de Contingencia) debera seguir los pasos descritos a continuacion:
Paso 01: Seleccionar el tipo de documento

Al desplegar el menu “Facturacion”, se podra seleccionar el tipo de documento electrénico a generar.

&= Facturacién ~ K Documentos~ # Configuracién ~ @ UsuarioSeminariol@co ~

== Documentos

Factura Flectrénica B
S — . % DIAN

Nota de Crédito Electrénica @ r s s

Nota de Débirto Electrénica &

@ YDIAN DIAN Estado del Servicio
Empresa NIT Todos los servicios funcionan correctamente. Para
obtener ayuda si detecta que algo no funciona como usted
Nombre DIAN esperaba, visite las opciones de soporte técnico 4
Razdn social DIAN

Paso 02: Diligenciar los campos del documento electronico a generar

Seleccionado el documento a generar, la solucion gratuita desplegara el siguiente formulario:

#& Inicio & Facturacion B Documentos~ # Configuracién » @ UsuarioSeminariol@co

Factura Electronica o - @ ’DIAN'

> Datos del Documento

Validar y Visualizar

http://www.dian.gov.co
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Datos del documento

Los datos se deberan diligenciar asi:

& Inicio = Facturacién ~ K Documentos = # Configuracién ~

@ UsuarioSeminariol@co ~

Factura Electrénica

DIAN

v Datos del Documento

Fecha de Emisién * 22/06/2018 Fecha de Vencimiento *

Medio de Pago | 1

v ‘ Prefijo |_._.: v ‘

Tipo de Negociacién |1 v ‘ Plazo |<.';;‘:,> v ‘

Soporte de un e-factoring* [] Facturar sin IVA* [

> Datos del Emisor

> Datos del Receptor

> Detalles de Productos
> Datos de Referencia
> MNotas

> Datos Totales

Seleccionar las fechas de emision y vencimiento del documento en el calendario que se despliega en cada

~ Datos del Documento

Fecha de Emisién *

campo.

Medio de Pago o
Tipo de Negociacion

Soporte de un e-factoring *

~
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27

28 29 30 A

Seleccionar desde las listas desplegables, las opciones necesarias del resto de los campos (Medio de pago/Tipo
de Negociacion/Prefijo/Plazo).

Seleccionarla casilla de “soporte e factoring”, cuando el facturador electrénico piense utilizar este documento en
el factoring electronico reglamentado por el MINCIT.

http://www.dian.gov.co



® GUIA DE USUARIO Proyecto de Impulso y
D IA N SERVICIO “FACTURACION GRATUITA Masificacion de la
DIAN" Factura Electrénica

Direceion de Impuestos y Aduanas Nationales

Pagina 28 de

Modelo Decreto 1625 de 2016 Versién del documento: 001 36

Facturar sin IVA, si fuese necesario.
Las opciones podran ser cargadas desde el mend Administracion de Listas
Nota: Al dar clic sobre la barra el menu se retrae.

A. Datos del Emisor

Los datos del emisor ya estaran previamente cargados toda vez que esta informacién ha sido diligenciada al
momento del registro de la empresa en la solucion gratuita; sin embargo, en caso de requerir algiin cambio, éste
se podra realizar dando clic en el campo modificando directamente la informacion.

#& Inicio &= Facturacion K Documentos~ # Configuracion v @ UsuarioSeminariol@co +

Factura Electrénica

DIAN

> Datos del Documento
v Datos del Emisor
NIT Emisor * 900508508 Razén Social * | .1,

Contribuyente v Domicilio Fiscal *

Régimen contable |g_g v Departamento | An|AZ0NAS v
Nombre Comercial |, Municipio v
Ciudad | gicarain, Correo™  -roy camnille

> Datos del Receptor

> Datos de Referencia

> MNotas

> Datos Tota

Q

B. Datos del Receptor

Los datos del receptor podran ser diligenciados directamente en el formulario o podran seleccionarse desde el

listado de clientes creados en la solucion gratuita previamente por el usuario.

http://www.dian.gov.co
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# Inicio = Facturacién ~ I Documentos~ # Configuracion - @ UsuarioSeminariol@co ~

Factura Electrénica

DIAN
> Datos del Documento
> Datos del Emisor
v Datos del Receptor
Tipo de Documento * ‘ 11 - Registro ol v ‘ Razén Social *
Nimero Documento * Q Domicilio Fiscal
Contribuyente ‘ 1- v ‘ Departamento
Régimen contable |g_5 v ‘ Municipio
Nombre Comercial Correo *

Ciudad Teléfono

Pais

> Detalles de Productos

> Datos de Referencia

Para traer los datos del cliente, debera seleccionar en el catalogo de clientes usando el icono “Lupa”.

v Datos del Receptor

Tipo de Documento * | 11 - Registro civil 3
Numero Documento * ( Q
Contribuyente | 1 - Persona juridica
Régimen contable | 0 - simplificado v |

Nombre Comercial

Ciudad

Pais | ANDORRA v|

Al desplegar la consulta a través del icono “Lupa” el usuario tendra acceso a un catalogo de clientes, que se

presentard de la siguiente manera:

http://www.dian.gov.co
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Mostrar registros

# Tipo de Documento @o Documento )

Herramienta de
busgueda

Razén Social Nombre Comercial

12

29538832

45353466656456

8999999000

999999999

1090388703

100000000

10123456

1014215498

1015419611

Tipo de Documento

Mostrando registros del 18l 10

Nimero Documento

Razén Social

Dando clic en el nimero de documento del cliente o receptor al que se emitird el documento; el sistema cargara

automaticamente los datos contenidos en el catalogo de Clientes para ese niumero de Documento.

~ Datos del Receptor

Tipo de Documento * | 11 - Registro civil

M |

Namero Documento *

ola

Contribuyente |1 -

Régimen contable

v

M |

Nombre Comercial

Ciudad

Pais

d

Razén Social * .
Domicilio Fiscal
Departamento

Municipio

*
Correo com

consultoresdeseguros1@

Teléfono

3102229242

C. Detalles de Productos

Para cargar los datos de los productos o servicios que seran incluidos en el documento, se deberan seleccionar

en el catalogo de productos usando el botén “Lupa”.

http://www.dian.gov.co
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> Datos del Documento

> Datos del Emisor

> Datos del Receptor

~ Detalles de Productos

Valor de Venta
cédigo Descripcién um Ccantidad Valor unitario 9% de Descuento por item

1 qO o o 0 0.00 =

Agregar Linea

Al dar clic en este icono se desplegara la ventana donde se muestra el contenido del listado maestro de productos
que el usuario ha debido crear previamente, tal como se indica en la pagina 19 de la presente guia.

% de Descuento

Mostrar| 10 | registros

)

#\ Producto Jescripcion Cantidad Valor unitario

Descripcion
Producto e

Cantidad Valor unitario % de Descuento

Al hacer clic en el campo ID Producto los datos del producto seran cargados en la linea seleccionada.

~ Detalles de Productos

Valor de Venta
por item

D S o [ rmn] | BE

Nro cédigo Descripeion um cantidad Valor unitario % de Descuento

1 ANALISIS FISICOQUIMICO

Q

Se debera indicar la cantidad de productos a facturar verificando y/o modificando los demés campos segln sea
el caso. Para cualquier cambio sobre los productos, deberan realizarse en el listado maestro de productos para
lo cual la solucién gratuita permitira:

Editar el producto desde esta pantalla, de la siguiente manera:

http://www.dian.gov.co
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Valor de Venta

por item
@

Eliminar un producto del documento electrénico, para lo cual se debera dar clic en el botén “X” de cada producto.

Valor de Venta
por item

Agregar un nuevo producto, para lo cual se debera dar clic en el botén “Agregar Linea”.

1 Cantidad

‘ Agregar Linea '

http://www.dian.gov.co
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D. Datos de Referencia

En este apartado el usuario puede ingresar los datos de documentos anexos al documento electrénico tales

como, orden de compra, orden de pedido, entre otros.

#inico  ESFacwradény  BDocumentosv  # Configuracion v @ UsuarioSeminariol@co +

o
Factura Electronica -~ = @ ’DLA_N
> Datos del Documento
> Datos del Emisor
> Datos del Receptor
> Detalles de Preductos

Nro Tipo de Documento Ref Prefijo Nuamero Fecha Referencia
Referencia Referencia
1 Orden de Compra Electrénica v Q 22/06/2018 &
2 Orden de Pedido v Q 22/06/2018 £
3 2ntz = wravés de promators v Q 22/06/2018 L

A continuacion se describe la forma como debe diligenciarse cada uno de los campos.

Tipo de Documento Ref: Escoger una opcién dentro de la lista.

Tipo de Documento Ref Pr|

Mercancias ADA

en dacion en Pago
I Seleccién abreviad
Seleccion abreviad
Venta por Intermediario idonio
Venta & través de promotores

Venta a través de banca de inversion
és de martillo

enacidn directa por oferta en sobre cerrado)

najenacion directa por subasta)

comisionista de bolsa

Venta a Precios fijos
Ventas por Ley 80
Donacién de bienes muebles 2 entidsdes estatales
Orden de Pedido

Sopore de Pago

Prefijo Referencia: Debe ingresarse el prefijo del documento a referenciar, en caso de que éste lo tenga.

Fecha de Referencia: Seleccionar la fecha de emisién del documento a referenciar utilizando el calendario para

definir la fecha.

http://www.dian.gov.co
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Agregar Linea de documento de Ref: Para adicionar mas de un documento de referencia de detalle dar clic
en “Agregar Linea”.

E. Notas en los documentos electrénicos

A los documentos electronicos se les podran agregar notas con informacion adicional de interés para el cliente o
para el proceso de negocio.

Es posible agregar mas de una nota a cada documento electrénico, dando clic en el botén “Agregar Linea”; asi
mismo, es posible eliminar dichas notas dando clic en el botén “X”.

B Crrrarrdin v A Darilgpus sl = @ Ut S i | @y v

Factura Electrénica o 2 @ YDIAN

Favar sniregar la mercancis en L bodegs T E
Comha0Lor i [

F. Datos totales

La solucion gratuita permite realizar el célculo de los montos totales del documento en proceso de generacion.

http://www.dian.gov.co
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# Inidio &= Facturacion ~ i Documentos ~ # Configuracion ~ @ UsuarioSeminariol@co ~

Conductor: Juan Perez c.c. 1.234.567

Agregar Linea
v Datos Totales

SubTotal *

()
o
B

Moneda |coo-pEsOsc

% Descuento Global * 0

Monto Descuento Global *

o

Otros Cargos * o
Monto Base

Total Impuesto IVA *
Total Impuesto IC *

Total Impuesto ICA *

Importe Total de la Venta *

Validar y Visualizar

Luego de completar los datos de sus documentos el usuario debera hacer clic en “Validar y Visualizar” con lo

cual se desplegara una ventana con la vista previa del documento a generar.

NAT:
FACTURA DE VENTA ELECTRONICA

EMPRESA PRUEBA FACTURA ELECTRONICA DIAN N anz2

Fecha Factura:
04105/2018-12:00:00AM

Direccidn Calle 26 % 85 - 32

Citidad BOGOTA CUFE:  AAB2201B05040000000.00010.00020.00030.000.0000

Depariamenta BOGOTA FechadeFago:  2018-08-04

Répimen Contable:  Simplificado Medio de Pago Efectvo
INFORMACION DEL ADGUIRIENTE

Nombre Aelido o Razén Social:  asegiradora generales
NIToC.C sssssesone

Direccidn bogots

Ciddad bogoss

Deoznzmanic GUNDINAMARCA.
Fais Golomtia

Régimen Contable: Comin

TIPO DOCUMENTO REFERENCIA NUMERQ DOCUMENTO REFERENCIA

SETLE | T T T I N
[aew]  ow] T T [ [T 1

Vzlor en Palabrss:  Care Pesos-

1 W Firmar y Guardar |

T —

En el caso de que la revisién sea satisfactoria haga clic en “Firmar y Guardar”; con lo cual el documento

electrénico se entendera generado y automaticamente serd enviado a la DIAN, al correo electrénico del

http://www.dian.gov.co
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adquirente, al correo electrénico del emisor de la factura y adicionalmente se descargara en el equipo de cdmputo

o dispositivo desde el cual se generé del documento electrénico, un archivo .ZIP que contiene:
- Larepresentacion gréfica en formato PDF del documento electronico generado.
- El documento electrénico generado en formato XML.

Visualizado de la siguiente manera en un equipo de cémputo:

B XML-PDF-000508908-AAR2 zip - WinRAR (evaluation copy) - o X

can Comment  SFX.

File Commands Tools Favorites Options Help
-, e & 2

3 o By an) B @
Add  BdractTo Test  View Delete  Ffind  Wizad  Info

[ | [ mL-PoF-s00508906-AA2ip - ZIP archive, unpacked size 71,295 bytes |

=

Name Size Packed Ty|
|

T POF- - AAB2.pof 53.716 50050 A
E XML - A2 xml 17.579 6.006 Al

=-a Tots! 71,25 bytes n 2 iles
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